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ZARZADZENIE Nr 3*4 /2024
WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO

z dnia 10 WIRLSMAL & 2024 r.,

w sprawie zatwierdzenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza sie,

co nastepuje:
§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin Kuratorium O$wiaty w Szczecinie wprowadzony zarzadzeniem
Nr WAK.110.16.2024 Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty z dnia 4 lipca 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA POMOKSKI

Adarft Rudawski






Zarzgdzenie Nr WAK.110.16.2024
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w Szczecinie
z dnia 04-07-2024

w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Na podstawie §5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia
1998r. w sprawie organizacji kuratoriow o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur
(t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 2458) zarzgdza sig, co nastepuje.

§1. Ustala sie regulamin Kuratorium OS$wiaty w Szczecinie, ktory stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 52/2013 Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty z dnia
21 sierpnia 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium Oswiaty w Szczecinie,
zatwierdzone zarzgdzeniem Nr 498/2013 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
4 wrzesnia 2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu Kuratorium Oswiaty
w Szczecinie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode
Zachodniopomorskiego.

Zachodniopo

Rorski Kuratfyr O$wiaty
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Kuratorium Oswiaty w Szczecinie, zwany dalej ,regulaminem”, okresla

zasady kierowania Kuratorium Oswiaty w Szczecinie oraz zakres spraw zastrzezonych

do aprobaty Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty, organizacje wewnetrzna,

zakres dziatania komoérek organizacyjnych i tryb pracy Kuratorium Os$wiaty

w Szczecinie.

§2. 1. Kuratorium Oswiaty w Szczecinie dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w
wojewodztwie (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 190);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r.
poz. 1270 z pézn. zm.);

statutu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 115/2022 Wojewody
Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania statutu
Zachodniopomorskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Szczecinie (Dz.Urz.
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z 2022 r. poz. 2214);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
750 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 737
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
986 z pézn.zm.);

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie nadzoru pedagogicznego (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 15);
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w
sprawie wymagan wobec szkét i placowek (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2198);
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998r. w sprawie
organizacji kuratoribw o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (tj. Dz.U. z
2023 r. poz. 2458);



10) niniejszego regulaminu.

2. Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie jest panstwowg jednostkg budzetowg, wchodzgca
w skfad zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie jako wyodrebniona
jednostka organizacyjna.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie, nalezy przez to rozumieé¢ Wojewode Zachodniopomorskiego;

2) Kuratorze Oswiaty Ilub o Kuratorze, nalezy przez to rozumie¢
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty;

3) Wicekuratorze Oswiaty lub o Wicekuratorze, nalezy przez to rozumiec
Zachodniopomorskiego Wicekuratora Oswiaty;

4) Urzedzie, Kuratorium Os$wiaty lub Kuratorium, nalezy przez to rozumieé
Kuratorium Oswiaty w Szczecinie;

5) Delegaturze, nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowg Kuratorium,
utworzong w celu usprawnienia funkcjonowania Kuratorium na obszarze
wojewodztwa;

6) oddziatach, nalezy przez to rozumie¢ oddziat lub oddziat zamiejscowy wydziatu
utworzone w celu usprawnienia funkcjonowania Kuratorium;

7) komoérce organizacyjnej Kuratorium, nalezy przez to rozumie¢ wydziat,
delegature, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy bezposrednio
podporzgdkowane Kuratorowi lub — odpowiednio - Wicekuratorowi;

8) komorce organizacyjnej wydziatu, nalezy przez to rozumie¢ zespoét, oddziat lub
stanowisko pracy wchodzace w sktad wydziatu lub delegatury;

9) kierownikach komorek organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
wydziatu, dyrektora delegatury i kierownika oddziatu;

10) wojewddztwie, nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo zachodniopomorskie;

11) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Edukaciji;

12) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Edukacji Narodowej;

13) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg, obowigzujgcy w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie.

§3.1. Terenem dziatania Kuratora jest obszar wojewédztwa zachodniopomorskiego.
2. Siedzibg Kuratorium jest miasto Szczecin.
3. Siedzibg Delegatury jest miasto Koszalin, a jej oddziat zamiejscowy miesci sie w

Waltczu.



4. Kuratorium jest aparatem pomocniczym Kuratora, stuzacym do wykonywania zadarn
i kompetencji wynikajgcych, w szczegélnosci, z aktow prawnych wymienionych w §2

regulaminu i odrebnych przepiséw.
Rozdziat 2
Kierowanie Kuratorium Oswiaty

§4.1. Pracg Kuratorium kieruje Kurator przy pomocy dwoch wicekuratorow, osob
kierujgcych komaérkami organizacyjnymi Kuratorium oraz stanowisk samodzielnych.
2. Kurator jako reprezentant polityki o$wiatowe] panstwa, realizuje polityke oSwiatowg
na terenie wojewddztwa.

3. Kurator sprawuje ogélny i merytoryczny nadzér nad catoksztattem dziatalnosci

Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

§5.1. W zakresie wynikajgcym z funkgji kierownika jednostki organizacyjnej, Kurator

wykonuje zadania przewidziane w ustawie z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach

urzedéw panstwowych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1917 z pdzn. zm.) oraz w ustawie z

dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 409) zastrzezone

dla kierownika urzedu, w szczegdlnosci:

1) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie:

a) sprawuje bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi Kuratorium w
zakresie prawidtowego wykonywania przez nie zadan,

b) nadzoruje organizacyjny przebieg prac nad terminowym przygotowaniem
projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkéw budzetu Wojewody w czesci
dotyczacej Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,

c¢) sprawuje nadzoér nad realizacjg budzetu i planu finansowego Kuratorium oraz
wykonuje kontrole wydatkowania srodkéw na cele zwigzane z utrzymaniem i
funkcjonowaniem jednostki,

d) reprezentuje Skarb Panstwa w odniesieniu do mienia Kuratorium,

e) gospodaruje mieniem Kuratorium oraz zapewnia prowadzenie ewidencji
majgtku jednostki,

f) wykonuje kompetencije kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy Prawo

zamowien publicznych,



g) zapewnia przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy ustawowo
chronionej,

h) zapewnia przestrzeganie zasad techniki prawodawczej,

i) zapewnia wiasciwe gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i
odpowiednie zabezpieczenie materiatébw archiwalnych jednostki oraz
klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow archiwalnych, a takze
przekazywanie ich do archiwum,

j) ustala zasady krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Kuratorium;

2) wykonuje zadania z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Kuratorium

i realizuje polityke personalng w jednostce, a w szczegoélnosci:

a) dysponuje funduszem wynagrodzen oraz funduszem nagrod,

b) administruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c¢) planuje, organizuje i nadzoruje:

— szkolenia powszechne i specjalistyczne dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej,
— szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego w

stuzbie cywilne;.

§6.1. Pracownicy Kuratorium O$wiaty w Szczecinie odpowiadajg przed Kuratorem
Oswiaty za prawidtowe oraz sprawne wykonywanie zadan i obowigzkéw, zgodnie z
przydzielonym im zakresem czynnosci.
2. Podstawowe obowigzki pracownikéow okresla regulamin pracy Kuratorium O$wiaty
w Szczecinie.
3. Poza obowigzkami wymienionymiw ust. 12 pracownicy Kuratorium sg zobowigzani
do:
1) nalezytej znajomos$ci przepiséw prawna w zakresie powierzonych im zadan;
2) nalezytego gromadzenia materiatébw i ustalania stanu faktycznego przy
zatatwianiu spraw;
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;
4) przestrzegania przepisow o stuzbie cywilnej w zakresie obowigzkéw cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej oraz przepisow bezpieczenstwa higieny pracy

| przeciwpozarowych;



5) przestrzegania dyscypliny pracy, kultury pracy, terminéw, zasad oszczedno$ci
czasu i srodkoéw;
6) nalezytego ewidencjonowania spraw, ich przechowywania i przygotowania przed
przekazaniem do archiwum;
7) wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, udzielania
pomocy wspotpracownikom i klientom Urzedu;
8) sumiennego oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;
9) doktadnej znajomo$ci i stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej,
w szczegolnosci — jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10)statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i doskonalenia w
wykonywaniu powierzonych zadan.
4. Do zadan pracownikéw zajmujgcych okreslone stanowiska, co do ktérych istnieje
obowigzek sktadania oswiadczen o stanie majgtkowym, zgodnie z ustawg z dnia 21
sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2023 r. poz. 1090) nalezy terminowe sktadanie do
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty oswiadczenia o stanie majatkowym:
1) przed dniem objecia stanowiska,;
2) na dzien opuszczenia stanowiska;
3) do 31 marca kazdego roku wg stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku.
5. Kierownik jednostki dokonuje analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym

mowa w ust. 4.

§7.1. W zakresie czynnosci wynikajacych z petnienia funkcji organu rzadowe;j

administracji zespolonej w wojewddztwie, Kurator:

1) sprawuje nadzoér pedagogiczny nad szkotami i placowkami funkcjonujgcymi na
terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego, ujetymi w aktualnym Systemie
Informacji O$wiatowej, a ktéorych wykaz dostepny jest na stronie

https://rspo.gov.pl/, administrowanej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej;

2) wykonuje inne zadania spoza nadzoru pedagogicznego;

3) wydaje decyzje administracyjne oraz zarzgdzenia w sprawach okreslonych w
ustawie;

4) inicjuje i koordynuje dziatania zwiazane z doskonaleniem nauczycieli,

5) wspotpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego;

6) nostryfikuje i legalizuje $wiadectwa i dyplomy oraz dokonuje apostille.



2. W zakresie czynnos$ci zwigzanych z kierowaniem jednostkg organizacyjng, Kurator:
1) ustala organizacje i zasady funkcjonowania Kuratorium i - w tym zakresie -
wydaje zarzadzenia;
2) koordynuje i nadzoruje prace Kuratorium;
3) nadzoruje i koordynuje realizacje budzetu jednostki;

4) ksztattuje polityke kadrows.

§8.1. Wicekuratorzy wykonuja zadania i kompetencje okreslone w niniejszym
regulaminie.
2. Zachodniopomorski Wicekurator Oswiaty z siedzibg w Szczecinie koordynuje prace
i sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Ksztatcenia Ogolnego i Specjalnego;

2) Wydziatem Ksztatcenia Branzowego i Niépublicznego;

3) Wydziatem Wspierania Edukacji, Analiz i Strategii
i w tym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie szkét i placéwek na obszarze
niezastrzezonym w statucie i niniejszym regulaminie do zakresu dziatania Delegatury
jednostki w Koszalinie, przygotowuje plan nadzoru pedagogicznego na kolejny rok
oraz przygotowuje sprawozdanie z realizacji planu nadzoru pedagogicznego za
poprzedni rok.
3. Zachodniopomorski Wicekurator O$wiaty z siedzibg w Koszalinie koordynuje prace
i sprawuje bezposredni nadzér nad Delegaturg jednostki w Koszalinie i w tym zakresie
zapewnia jej wfaéciwg organizacje i cigglos¢ funkcjonowania a takze zapewnia
sprawne funkcjonowanie szkét i placéwek na obszarze zastrzezonym w statucie i

niniejszym regulaminie do zakresu jej dziatania.

§9.1. W przypadku nieobecnoéci Kuratora, jego kompetencje wykonuje Wicekurator,
o ktérym mowa w §8 ust. 2. Zakres zastepstwa tego Wicekuratora rozcigga sie na
wszystkie zadania i kompetencje Kuratora.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnoséci Kuratora i Wicekuratora, o ktérym mowa
w §8 ust. 2, kompetencje Kuratora wykonuje Wicekurator, o ktérym mowa w §8 ust. 3.
Zakres zastgpstwa tego Wicekuratora rozcigga sie na wszystkie zadania i
kompetencje Kuratora.

3. W przypadku nieobecnosci Wicekuratora, o ktorym mowa w §8 ust. 2, jego

obowigzki wykonuje Zachodniopomorski Kurator O$wiaty.



4. W przypadku nieobecnosci Wicekuratora, o ktérym mowa w §8 ust. 3, jego

obowigzki wykonuje Wicekurator, o ktorym mowa w §8 ust. 2.

Rozdziat 3

Zakres spraw zastrzezonych do aprobaty Kuratora

§10. Do aprobaty Kuratora zastrzega sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, przeszeregowanie, nagradzanie
i karanie pracownikéw Kuratorium;

wydawanie zgdd na dodatkowe zatrudnienie cztonkom korpusu stuzby cywilnej,
zatrudnionym w Kuratorium;

korzystanie z innych uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow
Kuratorium, wynikajgcych z Kodeksu Pracy;

tworzenie stanowisk pracy oraz powotywanie osob do wykonania okreslonych
prac i zadan wynikajacych z regulaminu;

powotywanie i rozwigzywanie oraz ustalanie skfadu osobowego organdw
kolegialnych o charakterze opiniodawczo-doradczym i pomocniczym;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
Kuratorium;

upowaznianie pracownikow Kuratorium do zatatwiania okreslonych spraw
w imieniu Kuratora;

wyrazanie zgody na zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikéw jednostki;
okreslanie rodzajow spraw, ktore sg zatatwiane w terminach krotszych niz

okreslone w przepisach o postepowaniu administracyjnym;

10) ustalanie regulaminu Kuratorium;

11) ustalanie regulaminu pracy Kuratorium;

12) ustalanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych w

trybie okreslonym obowigzujacymi przepisami;

14) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych, rodzgcych skutki finansowe

(ptace, umowy o prace, umowy o dzieto, umowy — zlecenia, wnioski o dokonanie
wydatku itp.), po uprzednim parafowaniu przez Dyrektora Wydziatu Finansowo

— Ksiegowego - Gtéwnego Ksiegowego;

15) zawieranie porozumien w zakresie spraw podlegtych Kuratorowi;



16) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli i
innych organoéw kontroli;

17) udzielanie odpowiedzi na pisma do urzedéw centralnych i Wojewody
Zachodniopomorskiego;

18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obrony cywilnej w zakresie kompetenciji
Kuratora;

19) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z ustawowymi kompetencjami;

20) zatwierdzanie planu pracy Kuratorium, planu nadzoru pedagogicznego i planow
pracy komoérek organizacyjnych Kuratorium bezposrednio podlegtych
Kuratorowi;

21) opiniowanie wnioskow w sprawie przeksztatcenia lub likwidacji szkoty lub
placowki oraz przekazania szkoty publicznej do prowadzenia podmiotom innym
niz jednostki samorzadu terytorialnego;

22) opiniowanie sieci publicznych przedszkoli, oddziatébw przedszkolnych w
szkotach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego oraz planu
sieci publicznych szkét;

23) wydawanie opinii dla szkét i placéwek niepublicznych planujgcych rozpoczecie
dziatalnosci lub ksztatcenia w nowym zawodzie;

24) nadawanie lub odmowa nadania nauczycielom mianowanym stopnia awansu
nauczyciela dyplomowanego;

25) wystepowanie do Kapituly do Spraw Profesoréw Os$wiaty z wnioskiem o
nadanie nauczycielowi tytutu Honorowego Profesora Oswiaty;

26) wydawanie decyzji administracyjnych, wynikajgcych z petnienia funkcji organu
odwotawczego od decyzji organdéw prowadzgcych szkoly lub placoéwki oraz
dyrektorow szkét i placéwek; V

27) przyznawanie lub cofanie akredytacji placowkom doskonalenia nauczyciel;

28) przyznawanie lub cofanie akredytacji placowkom ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych;

29) wydawanie - w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego - Rzecznikowi
Dyscyplinarnemu dla Nauczycieli przy Wojewodzie Zachodniopomorskim
polecen zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajgcymi w

sprawach dyscyplinarnych nauczycieli.



§11. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w §10 pkt 19, Kurator moze upowaznic

wicekuratorow.

§12.1. Kurator podpisuje:
1) korespondencje adresowang do organow centralnej i terenowej administracji
rzgdowey;
2) korespondencje kierowang do krajowych i wojewodzkich struktur zwigzkow
zawodowych zrzeszajgcych pracownikéw oswiaty;
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow i senatorow,;
4) korespondencje kierowang do organdéw samorzgdu terytorialnego/oséb
prowadzgcych o charakterze rozstrzygajgcym;
5) wystgpienia do $rodkow masowego przekazu, zawierajgce opinie i stanowiska
organu;
6) opinie wydawane na wniosek organéw/osob prowadzacych;
7) sprawozdania ogolne i analizy z dziatalnosci Kuratorium, dokumenty i pisma
w sprawach zastrzezonych do aprobaty Kuratora w §10 regulaminu;
8) nostryfikacje swiadectw i dyplomow;
9) oceny pracy dyrektorow;
10) dokumenty zawierajgce sprzeciw lub zgode na przediuzenie powierzenia
stanowisk dyrektorow szkét lub placéwek;
11) dokumenty dotyczgce zgody na zatrudnianie oséb niebedacych nauczycielami
oraz nauczycieli bez kwalifikacji;
12) dokumenty dotyczace delegowania przedstawicieli Kuratorium do udziatu w
pracach komisji konkursowych na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki.
2. Wicekuratorzy podpisuja:
1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan i kompetenciji,
okreslonych przez Kuratora w niniejszym regulaminie;
2) pisma i decyzje w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali imiennie
upowaznieni przez Kuratora.
3. Dyrektor wydziatu, dyrektor delegatury i kierownik oddziatu podpisuja:
1) pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
wydziatdw/delegatury/oddziatu, z wylgczeniem pism zastrzezonych do
witasciwosci Kuratora lub Wicekuratora;

2) pisma w sprawach zleconych przez Kuratora lub Wicekuratora.



4. Zastepca dyrektora wydziatu podpisuje:

1) pisma zlecone przez dyrektora wydziatu;

2) pisma zastrzezone do kompetencji dyrektora wydziatu w sytuacji, gdy dyrektor

nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych;

3) pisma w sprawach zleconych przez Kuratora lub Wicekuratora.

5. Pozostali pracownicy podpisujg pisma w sprawach okreslonych przez dyrektorow

wydziatow i delegatury.

Rozdzial 4

Organizacja Kuratorium

§13.1. W skitad Kuratorium wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz

samodzielne stanowiska pracy:

1) Wydziat Ksztatcenia Ogoélnego i Specjalnego;

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wydziat Ksztatcenia Branzowego i Niepublicznego;

Wydziat Wspierania Edukacji, Analiz i Strategii,

Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli;

Wydziat Administracji i Kadr, w sktad ktérego wchodza:

a) Zespot Administracii,

b) Zespot Informatyczny,

c) Zespot Obstugi;

Wydziat Finansowo — Ksiegowy;

Radca prawny;

Samodzielne stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami — Rzecznik prasowy;

Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i informacji niejawnych;

10) Delegatura w Koszalinie, w skitad ktérej wchodzi Oddziat zamiejscowy

Delegatury w Koszalinie.

2. Strukture organizacyjng Kuratorium Oswiaty przedstawia zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.

§14. W Kuratorium tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Dyrektoréw:

a) Wydziatu Ksztatcenia Ogoélnego i Specjalnego,

b) Wydziatu Ksztatcenia Branzowego i Niepublicznego,
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c) Wydziatu Wspierania Edukacji, Analiz i Strategii,
d) Wydziatu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,
e) Wydziatu Administracji i Kadr,
f) Wydziatu Finansowo — Ksiegowego — Gtéwnego Ksiegowego,
g) Delegatury w Koszalinie;
2) Zastepcy Dyrektora Wydziatu Ksztatcenia Ogolnego i Specjalnego;

3) Kierownika Oddziatu zamiejscowego Delegatury w Koszalinie.

§15. Postanowienia regulaminu, ktére odnosza sie do wydziatdw, maja zastosowanie
w odpowiednim zakresie do samodzielnych stanowisk pracy podporzadkowanych

Kuratorowi.

§16.1. Wydziatami i delegaturg kieruja dyrektorzy, ktérzy odpowiadajg za prawidiowe
wykonywanie zadan przed Kuratorem lub wtasciwym Wicekuratorem.

2. Nadzor organizacyjny nad oddziatem zamiejscowym Delegatury w Koszalinie
sprawuje kierownik oddziatu.

3. Do podstawowych obowigzkdéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig wydziatu lub delegatury zgodnie z przepisami prawa
i wytycznymi Kuratora;

2) prawidlowe organizowanie pracy wydziatu lub delegatury, dokonywanie
racjonalnego podziatu pracy i okreslenia zakresu czynno$ci pracownikow oraz
ewaluacja pracy wydziatu lub delegatury;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym i terminowym zatatwianiem spraw
przez pracownikow;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny
pracy, przepiséw o stuzbie cywilnej w zakresie obowiazkéw cztonkow korpusu
stuzby cywilnej, przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych;

5) organizowanie spotkan z pracownikami na temat zadan przewidzianych do
realizacji i sposobu ich wykonywania;

6) sporzadzanie i aktualizacja opisdéw stanowisk pracy;

7) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

8) zalatwianie w zakresie swych uprawnien spraw osobowych pracownikow;
11



9) przedkifadanie Kuratorowi wnioskéw personalnych i dyscyplinarnych;

10) biezgcy nadzér nad aktualnoscig informacji publicznej udostepnionej w
Biuletynie Informacji Publicznej — w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte im komaérki organizacyjne.

4. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw oddziatéw nalezg zadania okreslone w
ust. 3w pkt 3,41 5.

§17. Dyrektora Woydziatu Ksztatcenia Ogoélnego i Specjalnego w czasie jego

nieobecnosci w petnym zakresie zastepuje Zastepca Dyrektora.

§18.1. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska Zastepcy Dyrektora,
zastepstwo w okreslonych sprawach wykonuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatu.

2. W przypadku, gdy stanowisko Dyrektora nie zostalo obsadzone, zastepstwo

wykonywane jest przez pracownika wyznaczonego przez Kuratora.

§19. Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach w

Kuratorium okreslajg zakresy czynno$ci pracownikow.

§20.1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych powotywany jest w drodze odrebnego
zarzadzenia Kuratora, w ktorym okreslone sg szczegotowo jego zadania i obowigzki.
2. W ramach realizowanych zadan i obowigzkéw, Inspektor Ochrony Danych

Osobowych podlega bezposrednio Kuratorowi.

§21. Obstuge prawng Kuratora wykonuje Radca prawny, ktéry podlega organizacyjnie

i merytorycznie Kuratorowi.

§22. Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i informacji niejawnych podlega

organizacyjnie i merytorycznie Kuratorowi.

§23.1. W sktad Wydziatu Administracji i Kadr wchodzi stanowisko archiwisty, ktory jest
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium i jego Delegaturze w

Koszalinie.
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2. Stanowisko archiwisty merytorycznie podporzadkowane jest Kuratorowi Oswiaty,
za$s organizacyjnie — Dyrektorowi Wydziatu Administracji i Kadr.

3. Upowaznia sie Dyrektora Wydziatu Administracji i Kadr do wykonywania biezgcego
nadzoru merytorycznego nad stanowiskiem archiwisty; upowaznienie nie obejmuje
spraw zwigzanych z koordynacjg czynnosci kancelaryjnych, w tym w szczegolnosci
z prowadzeniem kontroli prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§24. Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oswiaty podlegaja:
1) Zachodniopomorscy Wicekuratorzy Oswiaty;
2) Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli;
3) Wydziat Finansowo — Ksiegowy;
4) Wydziat Administracji i Kadr;
5) Radca prawny;
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami — Rzecznik prasowy;

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i informacji niejawnych.

§25. Komorki organizacyjne Kuratorium otrzymujg nastepujgce symbole:
1) Wydziat Ksztatcenia Ogoélnego i Specjalnego: WKOS.;
2) Wydziat Ksztatcenia Branzowego i Niepublicznego: WKBN.;
3) Wydziat Wspierania Edukacji, Analiz i Strategii: WWEAS.;
4) Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli: WPZN.;
5) Wydziat Administracji i Kadr: WAK_; '
6) Wydziat Finansowo — Ksiegowy: WFK.;
7) Radca prawny: RPr.;
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami — Rzecznik
prasowy: RP.;
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i informacji niejawnych: OIN.;
10) Delegatura w Koszalinie: DK;

a) Oddziat zamiejscowy Delegatury w Koszalinie: DKO.
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Rozdziat 5

Zakres dziatania komorek organizacyjnych kuratorium oraz jego delegatur

§26.1. Pracownicy komorek organizacyjnych Kuratorium realizujg zadania okreslone

w niniejszym regulaminie, w planie pracy Kuratorium, zarzgdzeniach Kuratora oraz w

jego dyspozycjach.

2. W przypadku koniecznosci zrealizowania zadania wymagajgcego wspotpracy

pracownikow kilku komoérek organizacyjnych, Kurator moze wyznaczy¢ komorke

wiodacg przy realizacji tego zadania lub — w drodze zarzadzenia — utworzy¢ doraznie

zespot ze wskazaniem jego koordynatora.

§27. Do zadan pracownikéw wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan i kompetencji Kuratora;

opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz i
innych materiatow w sprawach prowadzonych przez wydziat;

opracowywanie, w zakresie wtasciwosci wydziatu, projektow zarzadzen i innych

aktow prawnych wydawanych przez Kuratora oraz umoéw i porozumien,

4) wspoidziatanie - w zakresie wtasciwosci wydziatu - z kierownikami zespolonych

5)

6)

7)

stuzb, inspekcji i strazy, kierownikami jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie, z organami niezespolonej administracji
rzgdowej, z organami samorzadu terytorialnego, wyzszymi uczelniami,
instytucjami naukowymi i badawczo — naukowymi, itp.;

prowadzenie spraw wynikajgcych z postepowania administracyjnego i
przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych;

wspotdziatanie z Radcg prawnym w sprawach wynikajacych z reprezentowania
Kuratora w postepowaniu przed sgdami administracyjnymi oraz przed sgdami
powszechnymi;

rozpatrywanie interpelacji postow na Sejm RP, senatorow RP oraz radnych
Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, skarg i wnioskow, petycji i innych

sygnatow obywatelskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) wspdipraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Kuratorium;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatébw z uwzglednieniem
stosowania informatyki oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy,
zwlaszcza w zakresie doskonalenia obstugi interesantéow;,
przygotowywanie propozycji do planu pracy Kuratorium O$wiaty w Szczecinie
w czesci dotyczgcej wydziatu;
ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;
przygotowywanie opinii do projektéw aktow prawnych;
realizacja przepisow o zamdwieniach publicznych, w tym w szczegdlnosci -
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w przypadku, gdy
postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego realizowane jest przez
Wydziat Administracji i Kadr, a jego przedmiot dotyczy lub wynika z zadan
realizowanych przez dang komorke organizacyjna,;
udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej i umozliwianie wglagdu do
dokumentéw urzedowych w zakresie okreSlonym przepisami powszechnie
obowiazujacymi;
redagowanie, publikowanie oraz aktualizowanie, zgodnie z wymogami dla
rejestrbw publicznych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej; w
przypadku, gdy informacja dotyczy wiecej niz jednej komorki organizacyjnej,
zastosowanie znajdzie §26 ust. 2 regulaminu;
organizowanie uroczystosci i konferencji dla m.in. nauczycieli, dyrektoréw szkot

i placéwek oraz organdw prowadzacych.

§28. Do zadan Wydziatu Ksztatcenia Ogdlnego i Specjalnego w zakresie szkolnictwa

ogolnego i specjalnego nalezy:

1)

2)

3)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad publicznymi przedszkolami,
szkotami, placowkami, w tym — w zespotach oraz publicznymi i niepublicznymi
placéwkami specjalnymi;

nadzor nad nauczaniem przedmiotow ogolnoksztatcgcych w szkotach
prowadzonych przez innych ministrow niz minister wtasciwy do spraw oswiaty i
wychowania;

opracowywanie planu nadzoru pedagogicznego oraz rocznych sprawozdan z
jego realizacji oraz innych zadan na poziomie wojewodztwa, a takze wspotpraca

w tym zakresie z wydziatem wiodacym, wyznaczonym przez Kuratora;

15



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

polecanie opracowania i nadzor nad wdrozeniem przez dyrektora szkoty lub
placowki programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania;

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku naruszenia przepisow
prawa przez dyrektora szkoly lub placowki oraz organ prowadzacy
szkote/placowke;

ocena pracy dyrektorow szkot i placowek, rozpatrywanie odwotan od oceny
nauczycieli szkét i placowek oraz dokonywanie ponownej oceny pracy
dyrektoréw na ich wniosek;

opiniowanie arkuszy organizacji szkot i placowek i ich zmian:

realizacja zadan wspierajacych edukacje dzieci i mtodziezy niepetnosprawne;
oraz ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

wydawanie zgody na przeniesienie ucznia do innej szkoty;

wydawanie osobom prawnym i fizycznym zakiadajacym szkote specjalng, o
ktérej mowa w art. 168 ust. 4 pkt 6 lit. a ustawy Prawo o$wiatowe opinii o
spetnieniu wymagan okreslonych w art. 14 ust. 3 ustawy Prawo o$wiatowe;
wydawanie osobom prawnym i fizycznym zaktadajgcym niepubliczng placéwke,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy Prawo o$wiatowe opinii o spetnieniu
wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 123 ust. 1 pkt
1 ustawy Prawo o$wiatowe;

udziat w pracach komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréw publicznych
szkot i placowek;

uczestniczenie — we wspotpracy z Wydziatem Wspierania Edukacji, Strategii i
Analiz - w kontroli wypoczynku dzieci i mtodziezy;

obserwacje egzamindéw zewnetrznych organizowanych przez Centraing
Komisje Egzaminacyjna;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych dyrektoréw szkot w
sprawach skreslenia z listy uczniow;

rozpatrywanie odwotan od orzeczen poradni psychologiczno-pedagogicznych;
wydawanie opinii w sprawach poradni specjalistycznych;

realizowanie zadan zwigzanych z ksztatceniem, opieka i wychowaniem uczniow
deklarujgcych przynalezno$¢ do mniejszo$ci narodowych i etnicznych;
przekazywanie kontrolowanym placéwkom materiatdbw informacyjnych,

dostarczanych przez inne organy, instytucje i urzedy panstwowe.
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§29. Do zadan Wydziatu Ksztatcenia Branzowego i Niepublicznego w zakresie

szkolnictwa branzowego i niepublicznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi szko-
tami, placowkami ksztatcenia branzowego, technicznego i policealnego, w tym
— w zespotach oraz szkotami, placowkami niepublicznymi kazdego typu z wylg-
czeniem szkot i placowek specjalnych;

nadzér nad nauczaniem przedmiotow ogolnoksztatcgcych w szkotach prowa-
dzonych przez innych ministréw niz minister wtaéciwy do spraw o$wiaty i wy-
chowania;

opracowywanie planu nadzoru pedagogicznego oraz rocznych sprawozdan z
jego realizacji oraz innych zadan na poziomie wojewoddztwa, a takze wspotpraca

w tym zakresie z wydziatem wiodgcym, wyznaczonym przez Kuratora;

polecanie opracowania i nadzér nad wdrozeniem przez dyrektora szkoty lub
placowki programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania;

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku naruszenia przepiséw
prawa przez dyrektora szkoty Ilub placéwki oraz organ prowadzacy
szkote/placowke;

ocena pracy dyrektorow szkét i placowek, rozpatrywanie odwotan od oceny
nauczycieli szkét i placowek oraz dokonywanie ponowne] oceny pracy
dyrektoréw na ich wniosek;

opiniowanie arkuszy organizacji szkot i placowek i ich zmian;

wydawanie zgody na przeniesienie ucznia do innej szkoty;

opiniowanie wnioskow w sprawie spetniania wymagan okreslonych w art. 14
ust. 3 ustawy Prawo oSwiatowe, sktadanych przez osoby prowadzgce szkoty
niepubliczne;

opiniowanie wnioskéw w sprawie zatozenia szkoly publicznej przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego;

opiniowanie wnioskoéw niepublicznych placéwek ksztatcenia ustawicznego oraz
centrow ksztatcenia zawodowego o spetnieniu warunkow, o ktérych mowa w
art. 168 ust. 4 pkt 3 lit. a, b i ca ustawy Prawo o$wiatowe oraz zgodnosci projektu

statutu z przepisami art. 172 ust. 2 ustawy Prawo oéwiatowe;
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12)

13)

14)

15)

16)

udziat w pracach komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréw publicznych
szkot i placowek;

uczestniczenie — we wspotpracy z Wydziatem Wspierania Edukacji, Strategii i
Analiz - w kontroli wypoczynku dzieci i mfodziezy;

obserwacje egzamindw zewnetrznych organizowanych przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych dyrektoréw szkét w
sprawach skres$lenia z listy uczniow;

przekazywanie kontrolowanym placéwkom materiatbw informacyjnych,

dostarczanych przez inne organy, instytucje i urzedy panstwowe.

§30. Do zadan Wydziatu Wspierania Edukaciji, Analiz i Strategii nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kontrola i nadzér nad organizacjg i przebiegiem wypoczynku dzieci i mtodziezy,
w tym w szczegdblnosci wspdtpraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie bezpie-
czenstwa;
weryfikacja dokumentow rejestracyjnych placéwek wypoczynku dzieci i mio-
dziezy;
realizacja rzadowych programéw w zakresie bezpieczenstwa oraz wyréwnywa-
nia szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy, w tym zlecanie zadan publicznych w
zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy;
udzielanie zgody na organizacje kursu przygotowawczego dla kandydatéw na
wychowawcow placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz dla kierownikéw
placowek wypoczynku dla dzieci i mtodziezy;
wyrazanie zgody i zatwierdzanie programu kurséw pedagogicznych dla instruk-
toréw praktycznej nauki zawodu;
wyrazanie zgody na prowadzenie kursow kwalifikacyjnych przez publiczne i nie-
publiczne placéwki doskonalenia nauczycieli;
realizacja dziatann zwigzanych z organizacjg olimpiad, konkursow, turniejow,
przeglagdow oraz innych form wspotzawodnictwa i prezentacji osiggnie¢ uczniow
szkot na obszarze wojewddztwa oraz nadzér nad ich przebiegiem;
realizacja zadan zleconych przez Ministerstwo i Kuratora dotyczgcych:

a) stypendiow Prezesa Rady Ministréw,

b) stypendiow Ministra Edukacji i Nauki,
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c¢) ustalania terminéw rekrutacji uczniow do szkot ponadpodstawowych;

9) wspoipraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w Poznaniu w sprawie prze-
prowadzania sprawdziandw i egzamindw zewnetrznych;

10) biezgce monitorowanie i analiza wynikow egzaminow zewnetrznych i efektéw
ksztatcenia oraz opracowywanie strategii;

11) prowadzenie spraw z zakresu eksperymentow pedagogicznych;

12) realizacja zadan zwigzanych z:

a) edukacja dla bezpieczenstwa,

b) edukacjg sportows,

c) profilaktyka i edukacjg zdrowotna,
d) edukacjg informatyczna;

13) nostryfikacja $wiadectw i dyplomow;

14) legalizacja dyplomoéw i $wiadectw szkolnych oraz dokonywanie apostille;

15) rejestracja wycieczek zagranicznych;

16) upowszechnianie europejskich programéw edukacyjnych i wymiany bezpo-
$redniej oraz udzielanie szkotom i placowkom wsparcia w tym zakresie;

17) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych dyrektoréw szkét i placo-
wek oraz organdéw prowadzgcych wydawanych na podstawie ustawy, za wy-
jatkiem odwotan od skreslenia z listy uczniow;

18) wydawanie opinii w sprawie likwidacji, przeksztatcania i przekazywania szkot
przez jednostki samorzadu terytorialnego innym podmiotom; w tym przepro-
wadzanie kontroli;

19) opiniowanie sieci publicznych przedszkoli, oddziatow przedszkolnych w szko-
tach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego oraz planu sieci
publicznych szkot,

20) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z projektami prowadzonymi przez
Ministerstwo w zakresie edukacji na rzecz spoteczenstwa informacyjnego;

21) wspélpraca z placéwkami doskonalenia nauczycieli;

22) dokonywanie oceny pracy dyrektorow placowek doskonalenia, rozpatrywanie
odwotan od oceny nauczycieli oraz dokonywanie ponownej oceny pracy dy-
rektoréw placowek doskonalenia na ich wniosek;

23) udziatw pracach komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréw publicznych
szkot i placowek;

24) realizowanie zadan dotyczgcych patronatu Kuratora nad przedsiewzieciami
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edukacyjnymi i zakup oraz gospodarowanie nagrodami rzeczowymi przezna-

czonymi na ten cel.

§31. Do zadan Wydziatu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli nalezy realizacja zadan

w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

awansu zawodowego nauczycieli, w tym analiza dokumentacji sktadanej przez
nauczycieli na stopien nauczyciela dyplomowanego i przewodniczenie pracom
komisji, rozpatrywanie odwotan od nadania stopnia awansu zawodowego na-
uczyciela mianowanego;

rozpatrywania odwotania od oceny dorobku zawodowego za okres stazu na
kolejny stopien awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego i mianowa-
nego;

udziatu w komisjach awansu zawodowego na stopiefl nauczyciela mianowa-
nego;

oceny zgodnoéci kwalifikacji nauczycieli z wymaganiami wynikajgcymi z zaj-
mowanego stanowiska;

oceny zgodnosci kwalifikacji instruktorow praktycznej nauki zawodow;
realizacji zadan w zakresie akredytacji ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych oraz placéwek doskonalenia nauczycieli;

wystawiania duplikatow Swiadectw zlikwidowanych szkét oraz wydawanie od-
pisdw i wypisdw z dokumentacji przebiegu nauczania;

wystawiania duplikatow swiadectw i dyplomow dotyczgcych tytutow kwalifika-
cyjnych;

koordynowanie i udziat pracownikow Kuratorium Oswiaty w Szczecinie w pra-
cach komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréw publicznych szkoét i pla-
cowek;

przygotowywanie stanowiska Kuratora w zakresie powotywania kandydatéw
na stanowiska dyrektorow szkot i placowek w przypadku nierozstrzygnietego
konkursu;

przygotowanie - w porozumieniu z innymi Wydziatami i delegaturg - opinii w
sprawie odwotania dyrektora szkoty/placowki ze stanowiska kierowniczego;
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem ztozenia przez kandydatéw na
stanowiska dyrektora szkoty/placéwki oswiadczenia lustracyjnego, w tym przy-

gotowanie zestawien do IPN;
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13) rozpatrywania wnioskoéw o zatrudnienie nauczycieli i 0séb niebedacych nau-
czycielami bez wymaganych kwalifikacji;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z odznaczaniem i nagradzaniem pracownikow
o$wiaty;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu Honorowego Profesora
Oswiaty;

16) rozpatrywania skarg i innej korespondencji w sprawach pragmatyki zawodowe;
nauczycieli;

17) przygotowania dokumentacji zwigzanej z pracami Komisji Dyscyplinarnej dla

Nauczycieli przy Wojewodzie Zachodniopomorskim.

§32.1. Do szczegotowego zakresu dziatania Delegatury w Koszalinie nalezg zadania
realizowane:
1) w zakresie spraw realizowanych przez Woydziat Ksztatcenia Ogoélnego |
Specjalnego — zadania okreslone w §28;
2) w zakresie spraw Wydziatu Ksztatcenia Branzowego i Niepublicznego — zadania
okreslone w §29;
3) w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Wspierania Edukacji, Analiz i
Strategii - zadania okreslone w §30 pkt 112, pkt 7, pkt 8 lita i b, pkt 9 i w pkt 23;
4) w zakresie spraw Wydziatu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli — zadania
okreslone w §31.
2. Pracownicy Delegatury w Koszalinie realizujg zadania na terenie powiatow:
gryfickiego, kotobrzeskiego, $widwinskiego, biatogardzkiego, szczecineckiego,

koszalinskiego, m. Koszalin i stawienskiego.

§33. Oddziat zamiejscowy Delegatury w Koszalinie z siedzibg w Watczu realizuje
zadania okreSlone w §32 ust. 1 na obszarze powiatow: wateckiego, drawskiego i

tobeskiego.

§34. Do zadan Wydziatu Administracji i Kadr nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:
1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska pracy, nawigzaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy oraz ze

sprawami emerytalno — rentowymi pracownikéw jednostki i pragmatyka
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urzedniczg —w tym w szczegdlnoéci — organizowaniem stuzby przygotowawczej
dla nowozatrudnionych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i koordynowaniem
szkolen;

2) obstuga kadrowa zawartych umow zlecen i o dzieto;

3) organizowanie praktyk i stazy absolwenckich dla uczniéw szkét $rednich,
studentéw i absolwentow szkot wyzszych;

4) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw jednostki do
zatatwiania spraw, udzielanych przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
na podstawie niniejszego regulaminu oraz prowadzenie ich rejestru.

2. W zakresie medycyny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) zapewnienie dostepu do ustug zwigzanych z medycyng pracy;

2) szkolenie wstepne ogolne, organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej i
szkolen okresowych dla pracownikow;

3) zlecanie ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe oraz prowadzenie w tym zakresie rejestrow,
kompletowanie dokumentow, wynikow i pomiaréw;

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zlecanie przeprowadzenia
analizy stanu bhp w Urzedzie;

5) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy, zlecanie kontroli przestrzegania
przepisow dotyczacych bhp, zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy bhp,
informowanie Kuratora o stwierdzonych zagrozeniach.

3. W zakresie organizacji, zakresu dziatania i funkcjonowania Kuratorium Oswiaty w
Szczecinie oraz gospodarowania majgtkiem, obstugg i transportem:

1) opracowywanie projektu statutu i regulaminu jednostki, projektéw zmian do
statutu i regulaminu jednostki, a takze rocznego planu pracy Kuratorium Oswiaty
w Szczecinie na podstawie zebranych planéw pracy poszczegoélnych komérek
organizacyjnych;

2) zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

3) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia i skladnikow
majgtkowych oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;
prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;

4) prowadzenie kontroli w wydziatach Kuratorium w zakresie gospodarki majatkiem;
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5) prowadzenie archiwum zakfadowego i w tym zakresie m.in. przyjmowanie
materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komorek
organizacyjnych Kuratorium oraz ze zlikwidowanych szkot i placowek
oswiatowych, udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego oraz prowadzenie kontroli prawidtowosci stosowania przez
pracownikéw jednostki instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt;
6) zapewnienie  obstugi Kancelarii Ogoélnej urzedu oraz sekretariatu

Zachodniopomorskiego  Kuratora  Os$wiaty, Wicekuratorow, wydziatow,
delegatury i oddziatéw zamiejscowych;

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych Kuratora;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, rejestru delegacji, ewidencji ztozonych
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

9) nadzor nad przestrzeganiem prawidtowego gospodarowania stuzbowymi
pojazdami w oparciu o potrzeby zgloszone przez dyrektorow, zapewnienie
garazy dla samochodow stuzbowych;

10) zapewnienie obstugi transportowej Kuratorium, a w tym w szczegélnosci
zlecanie przeglgdow pojazdéw, remontéw, wykonywanie innych czynnosci
majgcych zagwarantowac techniczng sprawno$¢ pojazdow i bezpieczenstwo
jazdy, zakup abonamentéw stref ptatnego parkowania;

11) prowadzenie drobnych prac remontowych, naprawczych i konserwacyjnych w
budynkach zajmowanych przez jednostke oraz wyposazenia,

12) zapewnienie obstugi portierni w siedzibie jednostki w Szczecinie.

4. W zakresie zamowien publicznych:

1) w przypadku zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych wartos¢ jest réowna lub przekracza kwote, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych - przygotowywanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o opis przedmiotu
zamowienia i inne niezbedne dane, przygotowane przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Kuratorium;

2) realizowanie — w obrebie niezbednym dla organizacji i funkcjonowania jednostki
- zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢

jest nizsza niz kwota, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
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publicznych, w szczegélnosci w zakresie zaopatrzenia jednostki w materiaty
biurowe, kancelaryjne, druki, formularze, pieczecie, wyposazenie biur, srodki do
udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej, prase, bilety komunikacji
miejskiej, ubezpieczenia majgtkowe i komunikacyjne a takze remonty i

konserwacje w budynku.

5. W zakresie teleinformatyki:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

biezgce rozpoznawanie rynku w zakresie sprzetu komputerowego i
oprogramowania uzytkowego;
obstuga techniczno-serwisowa;
administrowanie systemami;
administrowanie serwerem poczty elektronicznej oraz serwerem internetowym:;
prowadzenie i redagowanie Intranetu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;
administrowanie wewnetrzng siecig telekomunikacyjng Kuratorium;
prowadzenie bazy ewidencji sprzetu komputerowego;
tworzenie programéw komputerowych wspomagajgcych prowadzenie dziatan
analityczno-diagnostycznych zwigzanych z zadaniami merytorycznymi
pracownikéw Kuratorium;
realizacja zadan z =zakresu Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO), w
szczegolnosci w zakresie:

a) udzielania upowaznien do dostepu do systemu,

b) udzielania pomocy technicznej w zakresie obstugi systemu,

¢) generowania raportéw na podstawie danych zawartych w bazie danych

systemu,
d) ogolnego nadzoru nad wprowadzaniem danych do systemu przez

pracownikéw kuratorium;

10) zbieranie danych z kart odpowiedzi — z konkurséw przedmiotowych przy

uzyciu skanera dokumentdw i specjalistycznego oprogramowania oraz
opracowywanie narzedzi do przetwarzania pozyskanych w ten sposéb

danych;

11) zapewnienie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowey;

12) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu powielajgcego i innego sprzetu

biurowego (zlecanie napraw i konserwacji w tym zakresie).

§35. Wchodzacy w sktad Wydziatu Administracji i Kadr:
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1) Zespot Administracyjny - realizuje zadania okreslone w §34 ust. 1, 2, 3 pkt 1-9 i

ust. 4;

2) Zespot Informatyczny - realizuje zadania okreslone w §34 ust. 5;

3) Zespodt Obstugi — realizuje zadania okreslone w §34 ust. 3 pkt 10-12.

§36.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

opracowywanie projektu planu finansowego Kuratorium oraz sporzgdzanie

planéw finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Kuratora, przy

wspotudziale komadrek organizacyjnych Kuratorium;

opracowywanie harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych Kuratorium;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Kuratorium, zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie okresowych ocen i analiz z wykonania dochoddéw i wydatkéw

budzetowych, przy wspétudziale komoérek organizacyjnych Kuratorium;

naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikéw Kuratorium oraz o0so6b

zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych,

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz

wiasciwymi urzedami skarbowymi;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie:

a) wykonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

b) wykonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

10) przygotowywanie propozycji podziatu dotacji i rezerw celowych, na podstawie

dokumentacji merytorycznej z poszczegoélnych komaorek organizacyjnych oraz

ich rozliczanie pod wzgledem finansowym;

11) sporzgdzanie wnioskow do Ministra Finansow o zwiekszenie budzetu

Wojewody z rezerw celowych w zakresie dziatu 801 i 854,

25



12) realizacja zadan w zakresie przekazywania i rozliczania $rodkéw Funduszu
Pracy przeznaczonych dla gmin na dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

13) opracowywanie projektdow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Kuratora w zakresie prowadzenia rachunkowosci;

14) obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenie obstugi kasowej Kuratorium.

§37. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obowigzkéw okreslonych w

ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.499),

a w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw pism skierowanych do sgdow i
prokuratur;

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Kuratora, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie;
udzielanie porad i opinii prawnych na rzecz komérek organizacyjnych Kuratorium;
opiniowanie projektow aktow prawnych, decyzji, umoéw i porozumien
opracowanych przez komorki organizacyjne Kuratorium;

reprezentowanie Kuratora w postepowaniu sgdowym oraz administracyjnym;
udzielanie wyjasnienn w sprawach dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego
w zakresie dziatania Kuratora i komoérek organizacyjnych Kuratorium, ze
szczegolnym uwzglednieniem nowych aktow prawnych;

opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych;
sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

opiniowanie indywidualnych spraw z zakresu prawa pracy dotyczacych

pracownikéw Kuratorium;

10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§38. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych i informacji

niejawnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Kuratora w realizowanym przez

Wojewode Zachodniopomorskiego procesie zarzadzania kryzysowego w
wojewoddztwie;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

—

11)

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie
obronnos$ci poprzez okreslanie zasad, trybu i terminu wykonywania tych zadan,
doradztwo i instruktaz w organizowaniu pracy oraz nadzorowanie ich realizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wojewodzkiego systemu
oswiaty do sprawnego funkcjonowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych rozszerzong opieke nad dzieé¢mi
i mtodziezg w okresie zagrozenia;

wspotdziatanie z instytucjami ijednostkami wojskowymi oraz nadzorowanie
spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku czynnej stuzby wojskowe;j;
wspotpraca z organami i instytucjami popularyzujgcymi w spoteczenstwie
problematyke obronng (Wojewddzki Sztab Wojskowy, jednostki wojskowe, kluby
garnizonowe, Liga Obrony Kraju, itp.);

dokonywanie analiz i ocen zaopatrzenia szkot w sprzet techniczno-wojskowy,
bron i amunicje, realizowanie zaméwien zbiorczych i wymagajacych specjalnych
zezwolen oraz nadzorowanie wraz z komendami policji, gospodarki bronig
we wszystkich szkotach i placowkach oswiatowych;

realizowanie zadan dotyczgcych ochrony informacji niejawnych w zakresie
ustalonym porozumieniem z  wiasciwg komoérka organizacyjna
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie;

prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
lub je cofniety;

monitorowanie terminéw sktadania, przyjmowanie, ewidencjonowanie i
przechowywanie oswiadczen o stanie majgtkowym oséb zajmujgcych okreslone
stanowiska w Kuratorium, Delegaturze i oddziatach zamiejscowych; analiza
danych zawartych w tych o$wiadczeniach;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Kuratorium.

§39.1. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. wspotpracy z mediami —

Rzecznika prasowego nalezy:

1) kreowanie i koordynowanie polityki informacyjnej i wizerunkowej Kuratora i

Kuratorium Oswiaty w Szczecinie, a w tym w szczegdélnosci:

a) kreowanie relacji z mediami oraz opinig publiczna,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

b) wspélpraca ze srodkami masowego przekazu,
organizacja konferencji prasowych cztonkow kierownictwa Kuratorium O$wiaty
w Szczecinie;
koordynowanie istotnych i strategicznych wizyt Kuratora i towarzyszenie mu w
nich oraz relacjonowanie tych wizyt a takze innych wydarzen organizowanych
przez Kuratora;
organizacja spotkan i wspotpracy kierownictwa Kuratorium O$wiaty w
Szczecinie na terenie wojewoédztwa i poza nim;
prowadzenie i redagowanie strony internetowej Kuratorium O$wiaty w
Szczecinie oraz portali spotecznosciowych, przy wspotpracy z innymi
wydziatami urzedu;
monitorowanie obecnosci problematyki oswiaty oraz innych tematow z zakresu
dziatalnosci Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie w $rodkach masowego przekazu,
wspotpraca z komorkami wiasciwymi do spraw komunikacji spotecznej innych
urzedow;
udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, audycje radiowe i telewizyjne,
oraz materialy opublikowane w Internecie, dotyczace dziatalnosci Kuratora i

Kuratorium, w szczegolnosci - udzielanie odpowiedzi na krytyke.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do udzielania

Rzecznikowi prasowemu informacji niezbednych do realizacji przez niego zadan,

o ktérych mowa w ust. 1.

§40.1.

Rozdziat 6
Zasady opracowywania aktow prawnych Kuratora

Zachodniopomorski Kurator Oswiaty moze wydawac zarzadzenia.

2. Przedmiotem zarzgdzen moga by¢ sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Kuratorium

albo komérki organizacyjnej Kuratorium.

§41.1.

Opracowanie projektéow wewnetrznych aktow prawnych Kuratora nastepuje na

podstawie polecenia Kuratora lub z inicjatywy Wicekuratoréw lub osoby kierujgcej

komorkg organizacyjng Kuratorium.
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2. Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do wtasciwosci komérki organizacyjnej
Kuratorium, ktora realizuje zadania stanowigce przedmiot poddany regulacji tego aktu

prawnego.

§42.1. Redakcja aktu prawnego powinna by¢ zgodna z zasadami techniki
prawodawcze;.
2. Akt prawny zawiera:
1) czes¢ tytutowg, na ktorg sktada sie oznaczenie rodzaju aktu, oznaczenie organu
wydajgcego, date oraz zwiezte okreslenie przedmiotu aktu;
2) podstawe prawng z podaniem konkretnego przepisu upowazniajgcego do
wydania aktu, a w szczegolnosci przepisu prawa materialnego;
3) tresc¢ ujetg w paragrafy oraz - w miare potrzeby - w ustepy, punkty, litery i tirety;
4) podpis Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty.
3. Whnioskodawca opracowuje projekt aktu prawnego kuratora elektronicznie, w

systemie EZD.

§43.1. Projekt aktu Kuratora powinien by¢ zaopiniowany i zaakceptowany pod
wzgledem merytorycznym przez dyrektorow wydziatow, jezeli przedmiot regulacji aktu
jest zwigzany z zakresem ich dziatan. Opiniowania i akceptacji aktu dokonuje sie w
systemie EZD.
2. Jezeli realizacja zarzgdzenia pociggnie za sobg skutki finansowe, jego projekt
powinien zosta¢ zaakceptowany w systemie EZD przez Dyrektora Wydziatu
Finansowo — Ksiegowego — Gtéwnego Ksiegowego.
3. Kazdy projekt aktu podlega akceptacji przez Radce prawnego pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym. Akceptacja aktu przez Radce prawnego nastepuje po
uzyskaniu przez wnioskodawce opinii, o ktérych mowa w ust. 1 2.
4. Akceptacja radcy prawnego moze mie¢ postac:

1) pieczeci imiennej radcy prawnego, naniesionej na wydruku projektu aktu;

2) informacji wyrazonej we wiadomosci przestanej za pomocg Srodkow

komunikacji elektronicznej;

5. W przypadku, o ktorym mowa w pkt 1 ust. 4, do systemu EZD zatgcza sie skan
projektu z akceptacjg radcy, natomiast w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2 ust. 4, do
systemu EZD zatacza sie catg korespondencje elektroniczng w tym zakresie.

6. Akceptacji Radcy Prawnego nie podlegajg zarzadzenia dotyczgce:
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1) zmiany planu finansowego jednostki;
2) powotujace sktad komisji ds. naboru w procesie rekrutacji pracownikow;
3) powotujgce sktad komisji egzaminacyjnej w stuzbie przygotowawczej w stuzbie
cywilnej.
7. Do aktow prawnych podpisywanych przez Wojewode Zachodniopomorskiego z
inicjatywy  Kuratora  stosuje  sie  odpowiednio  przepisy  regulaminu

Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie.

§44.1. Ewidencje zarzgdzen Kuratora prowadzi Wydziat Administracji i Kadr.

2. Pracownik, ktory przygotowat projekt zarzgdzenia, zobowigzany jest — po
podpisaniu aktu przez Kuratora — udostepni¢ zarzadzenie w systemie EZD
wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Administracji i Kadr, celem jego

zaewidencjonowania i opublikowania w elektronicznej bazie aktéw prawnych Kuratora.

Rozdziat 7
Redagowanie i podpisywanie pism

§45.1. Dyrektorzy wydziatdw i dyrektorzy delegatur odpowiadajg za merytoryczng
prawidtowos$¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow pism i decyzji, co
potwierdzajg podpisem na ,papierowym” egzemplarzu projektu dokumentu Iub
akceptacja wyrazong w systemie EZD - w przypadku prowadzenia sprawy
elektronicznie.

2. Zachodniopomorski Kurator Oswiaty okresli w drodze zarzadzenia standardy
przygotowywania tresci dostepnych dla osob ze szczegolnymi potrzebami przez

pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

§46.1. W sprawach prowadzonych w systemie EZD, obieg dokumentéw powinien by¢
zgodny z procedurg okreSlong w zarzgdzeniu Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i korzystania z systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) w Kuratorium O$wiaty w
Szczecinie.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, dyrektorzy wydziatéw i

delegatur, przedktadaja Kuratorowi do podpisu projekt pisma w dwéch egzemplarzach.

30



§47.1. Wicekurator podpisuje w zastepstwie Kuratora korespondencje zastrzezong do
aprobaty Kuratora stosujac stempel podpisowy: ,w z. Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty — imie i nazwisko — Wicekurator”.

2. Wicekurator podpisuje z upowaznienia Kuratora korespondencje i decyzje
zastrzezone do aprobaty Kuratora stosujgc stempel podpisowy: ,z up.
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty — imie i nazwisko — Wicekurator”.

3. W pozostatych przypadkach, Wicekurator podpisuje korespondencje stosujac

stempel podpisowy: ,Zachodniopomorski Wicekurator Oswiaty — imie i nazwisko”.

§48.1. W zakresie spraw zatatwianych z upowaznienia Kuratora, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz inni pracownicy Kuratorium stosujg stempel podpisowy: (np.)
1) .,z up. Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty — imie i nazwisko — Dyrektor
Wydziatu ..., albo
2) ,z up. Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty — imie i nazwisko — Dyrektor
Delegatury w .... Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie” albo
3) ,z up. Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty — imie i nazwisko — Wizytator w
Wydziale ...".
2. Korespondencje informacyjna, wyjasniajacg, niestanowigcg rozstrzygniecia sprawy
badz nienalezacg do wiasciwosci organu, podpisujg kierownicy komoérek
organizacyjnych i inni pracownicy Kuratorium, stosujgc stempel podpisowy: (np.)
1) ,Dyrektor Wydziatu ...... - imie i nazwisko”, albo
2) ,Dyrektor Delegatury w ....... Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie — imie i
nazwisko”, albo

3) ,Wizytator w Wydziale ...... - imie i nazwisko”.

§49.1. W przypadku wyznaczenia pracownika do zastepowania kierownika komorki
organizacyjnej podczas jednoczesnej nieobecnosci kierownika/dyrektora i jego
zastepcy albo podczas nieobecnoéci kierownika komorki organizacyjnej lub dyrektora
delegatury, w ktérej nie utworzono stanowiska zastepcy, wyznaczony pracownik ten
stosuje stempel podpisowy: (np.)

1) ,w z. Dyrektora Wydziatu .... — imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

pracownika”, albo
2) ,w z. Dyrektora Delegatury w .... Kuratorium O$wiaty w Szczecinie — imig i

nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.
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2. Podpisywanie korespondencji przez wyznaczonego pracownika w zastepstwie
kierownika komorki organizacyjnej lub dyrektora delegatury nie obejmuje spraw

zatatwianych z upowaznienia Kuratora.

§50. Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami, kontrahentami oraz z
ewentualnych czynnosci w terenie mozna sporzgdzi¢, o ile nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowg lub czyni sie adnotacje w aktach,

jezeli uzyskane ta drogg informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 8
Opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych

§51.1. Umowy cywilnoprawne zawiera Kurator Oswiaty.

2. Projekty umowy cywilnoprawnej opracowuje komérka organizacyjna, ktéra realizuje
zadania stanowigce jej przedmiot. Projekt umowy powinien zawiera¢ imie i nazwisko,
stopien stuzbowy pracownika opracowujgcego jego tres¢ oraz date sporzadzenia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Kuratorium opracowujgcej projekt umowy,
odpowiada za strone merytoryczng umowy oraz przestrzeganie trybu konsultacji

projektéw umow wraz z ich sporzadzeniem.

§52.1. Jezeli zawarcie umowy wywotuje skutek finansowy, projekt umowy powinien
zosta¢ zaopiniowany pod tym wzgledem przez Dyrektora Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego - Gtownego Ksiegowego.
2. Wszystkie umowy cywilnoprawne podlegajg zaopiniowaniu przez Radce prawnego.
3. W przypadku duzej ilosci umoéw tego samego rodzaju, dopuszcza sie mozliwosé
opracowania wzoru konkretnej umowy.
4. Po zaopiniowaniu przez Radce prawnego, wzér umowy wchodzi do powszechnego
uzytku i przygotowanie umowy cywilnoprawnej SciSle na jego podstawie, zwalnia z
obowigzku pozyskania dodatkowej opinii Radcy prawnego.
5. Opracowanie wzoru umowy i zaakceptowanie go przez Radce prawnego nie zwalnia
jednak pracownika z pozyskania akceptacji Dyrektora Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego, jezeli zawierana umowa pocigga za sobag skutki finansowe.
6. Do pozyskania opinii, o ktérych mowa niniejszym paragrafie zobowigzany jest
pracownik przygotowujgcy projekt.
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§53.1. Po uzyskaniu opinii oséb, o ktérych mowa w §52, umowa moze zostac
przedstawiona do podpisu Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oswiaty.

2. Po podpisaniu umowy przez wszystkie jej strony, pracownik jg przygotowujgcy
zobowigzany jest ztozy¢ jeden oryginalny egzemplarz umowy wraz z jej zatgcznikami

do Centralnego Rejestru Umow, prowadzonego w Wydziale Finansowo — Ksiggowym.

§54. W przypadku uméw cywilnoprawnych, ktorych projekty przygotowywane sa przez

kontrahentow, przepisy §52 stosuje sie odpowiednio.

§55.1. W przypadku umdw, ktérych sygnowanie odbedzie sie w formie elektronicznej,
odpowiednio stosuje sie przepisy §43 niniejszego regulaminu.
2. Podpisang elektronicznie przez wszystkie strony umowe udostgpnia sige w systemie

EZD wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

§56. Ustalenia niniejszego rozdziatu dotyczace umoéw stosuje sig odpowiednio do

porozumien.

Rozdziat 9
Upowaznienia do zalatwiania spraw

§57.1. Kurator moze upowazni¢ dyrektoréw i pracownikéw komorek organizacyjnych
do zatatwiania spraw niemajgcych charakteru rozstrzygnie¢ o strategicznym znaczeniu
dla Kuratorium lub dotyczacych realizacji biezacych zadan z zakresu obstugi
Kuratorium.

2. Postanowienia ust. 1 nie wytgczajg mozliwosci upowaznienia dyrektorow lub
pracownikéw w innych sprawach, w przypadku nieobecnosci Kuratora.

3. Upowaznieniem nie mogg by¢ objete sprawy zatatwiane przez Kuratora na

podstawie upowaznienia wydanego przez Wojewode Zachodniopomorskiego.

§58. Upowaznienia, o ktérych mowa w §57, zawierajg w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika;
2) rodzaj spraw objetych upowaznieniem ze wskazaniem podstawy prawnej;

3) czas na jaki udzielono upowaznienia.
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§59. Ewidencje upowaznient do zatatwiania spraw w imieniu Kuratora prowadzi
Wydziat Administracji i Kadr.

§60. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do petnomocnictw
udzielanych przez Kuratora pracownikom jednostki do zatatwiania spraw w jego
imieniu, pod warunkiem, ze nie narusza to przepiséw szczegodlnych, wynikajgcych z

aktow wyzszego rzedu.

§61. Niniejszy rozdziat nie dotyczy upowaznien udzielanych pracownikom Kuratorium
Oswiaty w Szczecinie do przeprowadzania kontroli w imieniu Zachodniopomorskiego

Kuratora Oswiaty.

Rozdziat 10
Organy kolegialne

§62.1. W Kuratorium moga by¢ powotywane organy kolegialne (zespoty zadaniowe,
komisje, kolegia, rady) o charakterze pomocniczym lub opiniodawczo-doradczym.
2. Organy kolegialne powotuje Kurator w drodze zarzadzenia.
3. Organy kolegialne moga by¢ powotywane jako ciata state lub dla wykonania zadan
doraznych.
4. Przedmiotem dziatai organéw kolegialnych dla wykonania zadan doraznych moze
by¢:

1) opracowanie lub zaopiniowanie projektow przedsiewzie¢ podejmowanych

w okreslonych dziedzinach;
2) wykonanie zadan wymagajgcych wspétdziatania kilku komérek

organizacyjnych.

§63.1. Projekty zarzadzen o powotaniu organéw kolegialnych przygotowujg
pracownicy wydziatow wtasciwych dla przedmiotu dziatania tych organow.
2. Projekt zarzgdzenia o powotaniu organu kolegialnego sporzgdza sie powinien
zawierac:
1) podstawe prawng, w szczegolnosci przepis prawa materialnego:;
2) okreslenie nazwy powoltywanego organu i celu jego dziatania;
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3) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczgcego powotywanego organu
kolegialnego;

4) zakres dziatania oraz zasady jego funkcjonowania,

5) postanowienie, ze po wykonaniu zadania organu o charakterze doraznym ulega
on rozwigzaniu.

3. Postanowienia §42, §43, §44 stosuje sie odpowiednio.

§64. Pracownicy wchodzacy w skiad zespotu zadaniowego nadal podlegajg
dyrektorowi wydziatu, w ktérym sg zatrudnieni, natomiast w sprawach bedgcych

przedmiotem dziatania zespotu — przewodniczgcym zespotow.

§65.1. Stalym organem kolegialnym, powotanym przez Kuratora jest Zespot
kierowniczy, w skfad ktérego wchodza: wicekuratorzy, dyrektorzy wydziatow, Dyrektor
Delegatury oraz kierownicy oddziatow.
2. Zespot Kierowniczy jest organem pomocniczym Kuratora o charakterze
opiniotworczym i doradczym.
3. W zaleznosci od przedmiotu spotkania Zespotu Kierowniczego, w jego
posiedzeniach mogg uczestniczy¢ inne osoby, zaproszone przez Kuratora.
4. Posiedzenia Zespotu kierowniczego odbywajg sie w terminach ustalonych przez
Kuratora.
5. Posiedzenia Zespotu kierowniczego moga by¢ protokotowane.
6. Obstuge posiedzen Zespotu kierowniczego zapewnia Wydziat Administracji i Kadr,
ktory w szczegolnosci:
1) powiadamia cztonkéw i osoby, o ktérych mowa w ust. 3 o terminie i porzadku
obrad Zespotu Kierowniczego;
2) prowadzi ewidencje protokotéw, o ktérych mowa w ust. 5.
7. Do zadan Zespotu Kierowniczego nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan Kuratorium,;
2) planowanie podstawowych zadan i kierunkéw dziatalnosci komorek
organizacyjnych Kuratorium;
3) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym przez
Kuratora,

4) biezgca ocena sposobu zatatwiania spraw w Kuratorium;
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5) analiza i ocena planéw dziatania komdrek organizacyjnych Kuratorium oraz
samodzielnych stanowisk pracy okreslonych w regulaminie;

6) ustalanie form i metod pracy komérek organizacyjnych Kuratorium dla wykonania
okreslonych zadan;

7) inicjowanie usprawnien organizacyjnych w pracy Kuratorium;

8) wydawanie opinii w sprawach dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych szkot

i placowek.

Rozdzial 11

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow, petycji oraz udostepnianie

informacji publicznej

§66.1. Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg odbywa sie w komérkach
organizacyjnych Kuratorium kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Kurator lub wyznaczeni kolejno dyrektorzy wydziatow przyjmujg interesantow w
siedzibie jednostki w kazdy poniedziatek w godzinach od 15:30 do 16:00. Jezeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie odbywa sie w najblizszy dzien
powszedni.

3. W delegaturach Kuratorium, interesantéw przyjmuje dyrektor delegatury badz

zastepujacy go pracownik w kazdy poniedziatek w godzinach od 15:00 do 16:00.

§67.1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéow (CRS) prowadzi pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Wydziatu Administracji i Kadr.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Kuratorium, w tym takze zgtoszone ustnie
do protokotu, podlegaja -— rejestracji w CRS.

3. Skargi na pracownikéw jednostki rozpatrujg przetozeni oséb, ktorych skargi dotycza.
4. Ewidencje skarg i wnioskoéw w wydziatach oraz biezacy nadzér nad ich zatatwianiem

prowadzg pracownicy wyznaczeni przez dyrektoréw wydziatow.

§68.1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskoéw obejmuje w szczegoélnosci:
1) date wptywu skargi/wniosku;
2) dane zgtaszajacego skarge/wniosek;
3) przedmiot skargi/wniosku;

4) date zatatwienia skargi/wniosku;
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5) sposoéb zatatwienia skargi/wniosku;
2. Kurator przekazuje skarge/wniosek do zatatwienia wiasciwej merytorycznie
komorce organizacyjnej Kuratorium.
3. W przypadku, gdy skarga dotyczy réznych komoérek organizacyjnych Kuratorium,
Kurator wyznacza wtasciwg komorke organizacyjng realizujgca zatatwienie sprawy,
ktora po uzyskaniu wyjasnien lub stanowisk pozostatych zainteresowanych jednostek

organizacyjnych sporzadza odpowiedz.

§69.1. Skargi/wnioski powinny zosta¢ rozpatrzone bez zbednej zwioki, nie pézniej
jednak niz w ciggu miesigca. O sposobie zatatwienia skargi powiadamia sie
skarzgcego.

2. W razie niezatatwienia skargi w terminie, pracownik prowadzgcy ich ewidencje
informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu lub delegatury, w ktérego zakresie lezy
zatatwienie skargi oraz Kuratora Oswiaty.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie art. 237§4 Kodeksu

postepowania administracyjnego.

§70.1. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwioki, jednak nie p6zniej niz w
terminie 3 miesigcy od dnia jej ztozenia. Rozpatrujgcy petycje zawiadamia podmiot
wnoszgcy petycje o sposobie jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej
albo za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

2. W przypadku wystgpienia okolicznoéci niezaleznych od rozpatrujgcego petycje
uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, termin ten
ulega przedtuzeniu, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy, liczgc od uptywu terminu, o
ktorym mowa w ust. 1.

3. W BIP Kuratorium O$wiaty w Szczecinie niezwtocznie zamieszcza sie informacje
zawierajgcg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz - w przypadku
wyrazenia zgody wnoszgcego - imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego
petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana. W zwigzku z tym,
komorka organizacyjna rozpatrujgca petycje zobowigzana jest do niezwtocznego
przekazania (w razie potrzeby — zanonimizowanego) skanu petycji do Wydziatu
Administracji i Kadr, w celu opublikowania.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, jest niezwtocznie aktualizowana o dane

dotyczace przebiegu postepowania, w szczegoélnosci dotyczace zasieganych opinii,
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przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji. W zwigzku z tym, komoérka
organizacyjna rozpatrujgca petycje zobowiazana jest do niezwtocznego przekazania
Wydziatowi Administracji i Kadr aktualizacji przebiegu postepowania, w tym w
szczegoblnosci — skanu udzielonej odpowiedzi na petycje.

5. §69 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§71.1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej realizowane sg bez zbednej
zwioki, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli
informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, pracownik realizujgcy
wniosek powiadamia w tym terminie o powodach opéznienia oraz wskazuje termin, w
jakim udostepni informacje, nie diuzszy jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia
wniosku.

2. Kurator przekazuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej do zatatwienia
wtasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej Kuratorium.

3. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy informacji
bedgcych w posiadaniu réznych komoérek organizacyjnych, Kurator wyznacza
wlasciwg komorke organizacyjng realizujgca zatatwienie sprawy, ktéra po uzyskaniu
wyjasnien lub stanowisk pozostalych zainteresowanych jednostek organizacyjnych

sporzgdza odpowiedz.

§72. Jezeli do danej komorki organizacyjnej wplyneta do zatatwienia do zatatwienia
skarga/wniosek lub petycja lub wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktére
nie zostaly uprzednio zarejestrowane we wiasciwym rejestrze - pracownik realizujgcy
zadanie, po =zatozeniu w systemie EZD sprawy, niezwlocznie udostepnia ja
wyznaczonemu pracownikowi Wydziatlu Administracji i Kadr celem dokonania

rejestracji.

§73.1. Odpowiedzi na skargi/wnioski, petycje i wnioski o udostgpnienie informacii
publicznej udziela Kurator lub upowazniony pracownik.

2. Przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi/wnioski, petycje i wnioski o
udostepnienie informacji publicznej nalezy do zadan komoérek organizacyjnych

Kuratorium.
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3. W przypadku, gdy w efekcie rozpatrzenia wniosku o udostepnienie informac;ji
publicznej zostanie wydana decyzja administracyjna, podlega ona rejestracji w

rejestrze decyzji, prowadzonym elektronicznie.

§74. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidiowg organizacje
rozpatrywania i zatatwiania skarg/wnioskéw, petyciji oraz wnioskéw o udostepnienie
informaciji publicznej, a szczegélnosci za:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw;

2) kulturalng obstuge interesantow;

3) rejestracje wszystkich skarg/wnioskdéw, petycji oraz wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej we wiasciwych rejestrach oraz przekazywanie do Wydziatu
Administracji i Kadr informacji, o ktérych mowa w §67 ust. 3 i 4;

4) biezacy nadzér nad zatatwianiem skarg/wnioskow, petycji i wnioskow o

udostepnienie informacji publiczne;j.

Rozdziat 12
Organizacja i procedury kontroli

§75. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

§76. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez odpowiednie komorki organizacyjne
Kuratorium w odniesieniu do szkét i placéwek podlegajgcych nadzorowi Kuratora, w
trybie i na zasadach okreélonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej w

sprawie nadzoru pedagogicznego.

§77.1. Kontrole wewnetrzng sprawujg w zakresie swoich uprawnien:
1) Kurator,
2) dyrektorzy wydziatdéw i zastepcy dyrektorow wydziatow,
3) dyrektor delegatury i kierownicy oddziatow;
4) inni pracownicy wyznaczeni przez Kuratora.
2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w komoérkach organizacyjnych Kuratorium

i powinna by¢ potgczona z instruktazem.
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3. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym informacji i wyjasnien w
zakresie sposobu prowadzenia kontroli, zatatwiania spraw oraz stosowania przepisow
prawa.

4. Kurator moze upowazni¢ wyznaczonego pracownika/pracownikow do

przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w swoim imieniu. §58 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 13
Kontrole zewnetrznych organéw kontrolnych

§78.1. W przypadku kontroli zewnetrznych organéw kontroli, takich jak np.: Najwyzsza
lzba Kontroli, Panistwowa Inspekcja Pracy, Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki,
Wojewddzka Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna, Straz Pozarna, itp. Kurator
wskazuje dyrektora lub innego pracownika wiasciwego do komunikacji z osobami
przeprowadzajgcymi kontrole, w tym udzielania wyjasnien lub odpowiedzi na pytania -
odpowiednio od tematyki kontroli.

2. W przypadku, gdy kontrola organu zewnetrznego dotyczy zadan nalezacych do
kompetencji kilku komorek organizacyjnych, Kurator wyznacza wiodacg komorke
organizacyjng, ktéra - po uzyskaniu wyjasnien, odpowiedzi lub stanowisk pozostatych
kontrolowanych komoérek organizacyjnych - przygotowuje stosowng odpowiedz.

3. Wyjasnienia, odpowiedzi lub stanowiska na pytania przygotowuje wyznaczona
osoba i przekazuje je Kuratorowi do podpisu zgodnie z ustalonym w ninigjszym

regulaminie obiegiem dokumentéw.

§79. W przypadku koniecznosci wniesienia zastrzezen do protokotu kontroli lub

udzielenia odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne, §78 stosuje si¢ odpowiednio.

§80.1. Zbior protokotébw i zalecen pokontrolnych, skierowanych do Kuratorium

prowadzi Wydziat Administracji i Kadr.

2. Osoby kierujgce dang komorkg organizacyjng Kuratorium informujg Wydziat

Administracji i Kadr o otrzymanych protokotach/zaleceniach pokontrolnych i

przekazujg kopie lub egzemplarze elektroniczne tych dokumentow.

3. Osoby kierujgce dang komodrka organizacyjng Kuratorium, ktérych dotyczg

wystgpienia pokontrolne przestrzegajg terminu udzielenia odpowiedzi na wystgpienie
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pokontrolne oraz opracowujg projekty tych odpowiedzi i przedstawiajg je do podpisu
Kuratorowi. Przepis §78 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
4. Kopie lub egzemplarze elektroniczne udzielonych wyjasnien, odpowiedzi lub

stanowisk przekazywane sg do Wydziatu Administracji i Kadr.

§81. Osoby kierujace dang komoérkg organizacyjng Kuratorium dokonujg analizy
realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych w dotyczagcym ich obszarze i

przedstawiajg swoje ustalenia Kuratorowi.

Rozdziat 14
Organizacja narad

§82.1. Narady z udziatem Zespotu kierowniczego Kuratorium zwotuje Kurator.
2. Narady z udziatem wszystkich pracownikow Kuratorium zwotuje Kurator.
3. Narady z dyrektorami nadzorowanych przez Kuratorium szkét i placéwek moga by¢

zwotywane przez dyrektorow wydziatow oraz delegatury.

§83. Organizatorem narad wymienionych w §82 ust. 1 i 2 jest Wydziat Administraciji i
Kadr.

§84. Organizatorzy narad zobowigzani sg do: 7
1) zawiadomienia uczestnikéw o terminie i miejscu narady,

2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad.

Rozdziat 15
Postanowienia konncowe

§85. Kierownicy komorek organizacyjnych Kuratorium zobowigzani sg do
bezzwtocznego przekazywania dyrektorowi Wydziatu Administracji i Kadr pisemnych
wnioskow dotyczacych wprowadzenia koniecznych zmian w statucie i regulaminie
Kuratorium, w szczegoélnosci — polegajgcych na uzupetnieniu zakreséw dziatania

komorek organizacyjnych o nowe zadania, natozone przez ustawy na Kuratora.
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