REGULAMIN

KURATORIUM OSWIATY
W SZCZECINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oswiaty w Szczecinie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
strukturg¢ wewnetrzng, zasady organizacji pracy oraz szczegOlowy zakres dziatania komorek

organizacyjnych Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

§ 2.
1. Kuratorium O$wiaty w Szczecinie dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
tekst jednolity, z pdzniejszymi zmianami), zwanej dalej ,,ustawg”,
2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2009 r. Nr 31, poz. 206, z pdzniejszymi zmianami),
3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
tekst jednolity, z p6zniejszymi zmianami),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz. 1240, z p6zniejszymi zmianami),
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5)

6)

7)

8)
9)

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
organizacji kuratoriow o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (Dz. U. z 1998 r. Nr 164
poz.1169, z pdzniejszymi zmianami),

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

statutu  Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 267/2009 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia

2 czerwca 2009 r. r. w sprawie nadania statutu Zachodniopomorskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Szczecinie (Dz. Urz. Wojewodztwa Zachodniopomorskiego Nr 105 poz.
1952),

innych przepiséw szczeg6lnych,

niniejszego Regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kuratorze Os$wiaty lub o Kuratorze, nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego
Kuratora O$wiaty,

I Wicekuratorze O$wiaty lub [ Wicekuratorze, nalezy przez to rozumiec
| Zachodniopomorskiego Wicekuratora Oswiaty,

II  Wicekuratorze Os$wiaty lub II Wicekuratorze, nalezy przez to rozumiec
Il Zachodniopomorskiego Wicekuratora Oswiaty,

Kuratorium Os$wiaty lub Kuratorium, nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty
w Szczecinie,

komorce organizacyjnej Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub delegature,
atakze zespot lub samodzielne stanowisko pracy bezposrednio podporzadkowane
Kuratorowi,

komorce organizacyjnej wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ zespdt wchodzacy w sktad
wydziahu,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty.

§ 3.

Terenem dziatania Kuratora jest obszar wojewodztwa zachodniopomorskiego.

Siedzibg Kuratorium jest miasto Szczecin.

Siedzibami delegatur sa miasta Koszalin i Watcz.

Kuratorium jest aparatem pomocniczym Kuratora, stuzacym do wykonywania zadan i

kompetencji wynikajacych z aktow prawnych wymienionych w § 2 niniejszego regulaminu

1 odrgbnych przepisow.



§ 4.

1. Pracownicy Kuratorium Os$wiaty odpowiadajg przed Kuratorem Os$wiaty za prawidlowe oraz

sprawne wykonywanie zadan i obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem czynnoSci.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy Kuratorium Os$wiaty.

3. Poza obowigzkami wymienionymi w ust. 1 i 2 pracownicy Kuratorium O$wiaty sa zobowigzani

do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

doktadnej znajomosci przepiséw prawnych w zakresie powierzonych im zadan i przepisow
powszechnie obowiazujacych,

nalezytego gromadzenia materialow i ustalania stanu faktycznego przy zalatwianiu spraw,
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
przestrzegania przepisOw o stuzbie cywilnej w zakresie obowigzkéw cztonkow korpusu
stuzby cywilnej oraz przepisow bezpieczenstwa higieny pracy i przeciwpozarowych,
przestrzegania dyscypliny, kultury pracy, terminow, zasad oszczgdnos$ci czasu i $rodkow,
nalezytej ewidencji spraw, ich przechowywania i przygotowania przed przekazaniem
do archiwum,

wspoOtpracy przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, udzielania pomocy kolezenskie;,
sumiennego oraz terminowego zatatwiania skarg 1 wnioskow,

doktadnej; znajomos$ci i1 stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej oraz zakresow
czynnosci pracownikow Kuratorium,

statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i1 doskonalenia w wykonywaniu

powierzonych zadan.



ROZDZIAL 11
KIEROWANIE KURATORIUM OSWIATY

§ 5.

1. Kurator przy pomocy I Wicekuratora, Il Wicekuratora oraz innych os6b zajmujgcych stanowiska
kierownicze kieruje pracg Kuratorium.

2. Kurator, bedac reprezentantem polityki o$wiatowej panstwa, kreuje polityke o$wiatowa
na terenie wojewddztwa.

3. Kurator sprawuje ogdlny i merytoryczny nadzor nad caloksztattem dzialalnosci Kuratorium

Oswiaty.

§ 6.
1. W zakresie wynikajacym z funkcji kierownika jednostki organizacyjnej, Kurator wykonuje
zadania przewidziane w ustawie z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953 z p6zniejszymi zmianami) oraz w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505) zastrzezone dla
kierownika urzedu, a w szczegolnosci:
1) podejmuje wszelkie czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy pracownikow zatrudnionych
w Kuratorium,
2) podejmuje decyzje w sprawach objecia stuzbg przygotowawczg nowo zatrudnionych
pracownikow Kuratorium.
2. Ponadto Kurator:
1) gospodaruje mieniem urzedu, w tym zleca wykonanie ustug i dokonywanie zakupow
dla urz¢du oraz zapewnia prowadzenie ewidencji majatku urzedu,

2) reprezentuje Skarb Panstwa w odniesieniu do mienia urzgdu.

§7.
1. W zakresie czynnosci wynikajacych z funkcji jednostki organizacyjnej wchodzacej w sktad
rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie Kurator:
1) sprawuje nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami znajdujacych si¢ na terenie
wojewddztwa zachodniopomorskiego,
2) wydaje decyzje administracyjne oraz zarzadzenia w sprawach okreslonych w ustawie,
3) okresla priorytety doskonalenia nauczycieli, inicjuje i koordynuje dzialania zwigzane

z doskonaleniem nauczycieli,



4) wspolpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) nostryfikuje i legalizuje $wiadectwa i dyplomy.
2. W zakresie kierowania Kuratorium Kurator:
1) ustala organizacj¢ i zasady funkcjonowania Kuratorium oraz w tym zakresie wydaje
zarzadzenia,
2) koordynuje i nadzoruje prace Kuratorium,
3) nadzoruje i koordynuje realizacje budzetu,

4) ustala polityke kadrows.

§ 8.

1. I Wicekurator wykonuje zadania zgodnie z kompetencjami okreslonymi przez Kuratora.
2. Podczas nieobecno$ci Kuratora w siedzibie Kuratorium, zakres zastgpstwa I Wicekuratora
rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Kuratora. W takim przypadku I Wicekurator

stosuje stempel podpisowy ,,w z. Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty”.

§9.
1. II Wicekurator wykonuje zadania zgodnie z kompetencjami okre§lonymi przez Kuratora.

2. Podczas nieobecnosci I Wicekuratora w siedzibie Kuratorium, zakres zastepstwa II

Wicekuratora rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje | Wicekuratora.



ROZDZIAL 111

ZAKRES SPRAW ZASTRZEZONYCH DO APROBATY
KIEROWNICTWA KURATORIUM

§ 10.

Do podpisu Kuratora zastrzega si¢:

1) przyjmowanie, przeszeregowanie, nagradzanie, karanie 1 zwalnianie pracownikow
Kuratorium,

2) wydawanie zezwolen na dodatkowg prace pracownikom Kuratorium,

3) korzystanie z innych uprawnien kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw
Kuratorium, wynikajacych z Kodeksu Pracy,

4) tworzenie stanowisk pracy oraz powotywanie oséb do wykonania okreslonych prac i zadan
wynikajacych z regulaminu,

5) powotywanie, ustalanic sktadu osobowego i rozwigzywanie organdow kolegialnych
o0 charakterze opiniodawczo-doradczym i pomocniczym,

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Kuratorium,

7) upowaznianie pracownikow Kuratorium do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu
Kuratora,

8) wyrazanie zgody na zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

9) okreslanie rodzajow spraw, ktore sg zalatwiane w terminach krotszych niz okre§lone
W przepisach o postgpowaniu administracyjnym,

10) ustalanie regulaminu Kuratorium,

11) wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderow i odznaczen panstwowych w trybie
okreslonym obowigzujacymi przepisami,

12) zatwierdzenie regulaminu pracy Kuratorium,

13) zatwierdzanie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14) wszelkie decyzje dotyczace spraw finansowych 1 rodzace skutki finansowe (place, umowy
0 pracg, umowy o dzielo, zlecenia itp.), po uprzednim parafowaniu przez Gloéwnego
Ksiggowego,

15) zawieranie porozumien w zakresie spraw podlegtych Kuratorowi,

16) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organdéw kontroli,

17)udzielanie  odpowiedzi na pisma do urzedow centralnych i  Wojewody

Zachodniopomorskiego,



18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obrony cywilnej w zakresie kompetencji Kuratora,

19) decyzje wydawane w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego, zgodnie z ustaws,

20) zatwierdzanie planu pracy Kuratorium, planu nadzoru pedagogicznego i planéw pracy
komorek organizacyjnych Kuratorium bezposrednio podlegtych Kuratorowi,

21) opiniowanie wnioskow w sprawie przeksztalcenia lub likwidacji szkoty lub placowki oraz
polaczenia szkoty podstawowej i gimnazjum,

22) opiniowanie wnioskow o nadanie uprawnien szkoly publicznej sktadanych przez osoby
prowadzace szkoty niepubliczne,

23) opiniowanie wnioskow o nadanie uprawnien placowki publicznej sktadanych przez organy
zatozycielskie placowki niepubliczne;j,

24) nadawanie lub odmowa nadania nauczycielom mianowanym stopnia awansu nhauczyciela
dyplomowanego,

25) wystepowanie do Kapituty do Spraw Profesorow Os$wiaty z wnioskiem o nadanie
nauczycielom tytutu honorowego profesora oswiaty,

26) wydawanie decyzji w trybie odwotawczym od decyzji organéw prowadzacych szkoty lub
placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

27) odmowa wpisu do rejestru lub wykreslenie z rejestru niepublicznych placowek doskonalenia
nauczycieli o zasiggu wojewodzkim,

28) przyznawanie lub cofanie akredytacji placowkom doskonalenia nauczycieli,

29) przyznawanie lub cofanie akredytacji placowkom ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych,

30) wydawanie w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego Rzecznikowi Dyscyplinarnemu
dla Nauczycieli przy Wojewodzie Zachodniopomorskim zalecen zwigzanych z

prowadzonymi postgpowaniami wyjasniajacymi w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli.

§ 11.

Kurator moze upowazni¢ I Wicekuratora do podpisywania decyzji, o ktorych mowa w § 10 pkt 19.

W takim przypadku | Wicekurator stosuje stempel podpisowy ,,z up. Zachodniopomorskiego

Kuratora O$wiaty”.

§ 12.

1. Kurator podpisuje:

1) korespondencj¢ adresowang do Ministra Edukacji Narodowej, Wiceministrow i Gabinetu

Ministra,



2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

korespondencj¢ adresowang do Wojewody Zachodniopomorskiego,

korespondencj¢ adresowang do ministerstw, urzedow centralnych oraz Kkorpusu
dyplomatycznego i adresatow zagranicznych,

korespondencje¢ kierowang do krajowych 1 wojewodzkich struktur zwigzkow zawodowych
zrzeszajacych pracownikow o$wiaty,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow i senatorow,

korespondencje kierowang do organdw samorzadu terytorialnego o charakterze
rozstrzygajacym,

wystapienia do srodkéw masowego przekazu,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK i innych organéw kontroli,

sprawozdania og6lne i analizy z dziatalno$ci Kuratorium, dokumenty i pisma w sprawach
zastrzezonych do aprobaty Kuratora w § 10 niniejszego regulaminu,

nostryfikacje swiadectw i dyplomow,

czastkowe oceny pracy dyrektorow,

odpowiedzi na odwotania od negatywnej oceny dorobku zawodowego nauczycieli za okres
stazu,

wyrazenie sprzeciwu lub zgody na przedluzenie powierzenia stanowisk dyrektorow szkot
lub placowek,

wyrazanie zgody na zatrudnianie osob nie bedacych nauczycielami oraz nauczycieli
bez kwalifikacji,

delegowanie przedstawicieli Kuratorium do udzialu w pracach komisji konkursowych

na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Kuratorowi winny by¢ parafowane przez wlasciwego

w sprawie dyrektora wydziatu/delegatury oraz zawiera¢ imienng pieczatke.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Kuratorowi winny zawiera¢ dat¢ sporzadzenia, adnotacje

wymieniajacg imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shluzbowe pracownika, ktoéry dany materiat

opracowatl oraz zawiera¢ imienng pieczatke.

4. Dokumenty opracowywane na potrzeby Kuratora winny zawiera¢ dat¢ sporzadzenia, adnotacje

wymieniajacg imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko shluzbowe pracownika, ktoéry dany materiat

opracowat.

5. Wicekuratorzy podpisujg pisma i podejmujg decyzje w sprawach wynikajgcych z powierzonych

im zadan i kompetencji.

6. Dyrektorzy wydzialéw podpisuja:



1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow z wylaczeniem pism
zastrzezonych do wlasciwos$ci Kuratora,

2) pisma w sprawach zleconych przez Kuratora.

. Dyrektorzy delegatur podpisuja:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania delegatury z wylaczeniem pism
zastrzezonych do wtasciwosci Kuratora,

2) pisma w sprawach zleconych przez Kuratora.

. Zastepca dyrektora wydziatu podpisuje:

1) pisma zlecone przez dyrektora wydziatu,

2) pisma zastrzezone do kompetencji dyrektora wydzialu w sytuacji, gdy dyrektor nie moze
peti¢ obowigzkow stuzbowych,

3) pisma w sprawach zleconych przez Kuratora.

. Pozostali pracownicy podpisujg pisma w sprawach okreslonych przez dyrektorow wydzialow

lub delegatur.
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ROZDZIAL |V
ORGANIZACJA KURATORIUM

§ 13.

W sktad Kuratorium wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy:
1) Wydziat Ewaluacji,
2) Wydziat Kontroli,
3) Wydziat Wspomagania i Monitorowania, w sktad ktorego wchodza:
a) Samodzielne stanowisko pracy do spraw wspotpracy migdzynarodowe;j,
b) Samodzielne stanowisko pracy do spraw spoteczenstwa informacyjnego,
4) Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,
5) Delegatura w Koszalinie,
6) Delegatura w Walczu,
7) Wydzial Administracji i Kadr, w sktad ktorego wchodza:
a) Zespot informatyki,
b) Zespot administracji,
C) Zespot kancelaryjny,
8) Zespot Finansowo-Ksiegowy,
9) Radca prawny,

10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obronnych i informacji niejawnych.

§ 14.

1. W Kuratorium tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektorow:
a) Wydziatu Ewaluaciji,
b) Wydziatu Kontroli,
¢) Wydzialu Wspomagania i Monitorowania,
d) Wydzialu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,
e) Wydzialu Administracji i Kadr,
f) Delegatury w Koszalinie,
g) Delegatury w Watczu.
2) Gloéwnego Ksiggowego,
3) Zastgpcy dyrektora Wydzialu Wspomagania i Monitorowania.
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2. Strukture organizacyjng Kuratorium Os$wiaty przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
§ 15.

1. Wydziatami i delegaturami kieruja dyrektorzy wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa

1 odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu lub delegatury.

2. Do podstawowych obowigzkow dyrektora wydziatu i delegatury nalezy:

1) realizacja nadzoru pedagogicznego nad szkotami i placowkami podlegajacymi wydziatowi
lub delegaturze,

2) kierowanie dziatalno$cia wydzialu Iub delegatury zgodnie z przepisami prawa
I wytycznymi Kuratora,

3) prawidlowe organizowanie pracy wydzialu lub delegatury, dokonywanie racjonalnego
podziatu pracy i okreslenia zakresu czynno$ci pracownikdéw oraz ewaluacja pracy wydziatu
lub delegatury,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikow,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow dyscypliny
pracy, przepisOw o stuzbie cywilnej w zakresie obowigzkow cztonkow korpusu stuzby
cywilnej, przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie danych
osobowych,

6) organizowanie okresowych spotkan z pracownikami wydziatu lub delegatury na temat
zadan przewidzianych do realizacji 1 sposobu ich wykonywania,

7) sporzadzanie i aktualizacja opisOw stanowisk pracy,

8) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

9) zalatwianie w zakresie swych uprawnien spraw osobowych pracownikow,

10) przedktadanie Kuratorowi wnioskéw personalnych i dyscyplinarnych.

3. Dyrektora Wydziatlu Wspomagania i Monitorowania w czasie jego nieobecnos$ci zast¢puje
zastepca dyrektora. Dyrektor Wydzialu Wspomagania i Monitorowania moze upowazni¢
zastepce dyrektora do podpisywania pism w $cisle okreSlonym zakresie.

4. Pozostatych dyrektorow wydziatéw lub delegatur w czasie ich nieobecno$ci zastepuje
pracownik wyznaczony przez dyrektora. Dyrektor wydziatu lub dyrektor delegatury moze

upowazni¢ Wyznaczonego pracownika do podpisywania pism w $cisle okreslonym zakresie.
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§ 16.

1. Pracag Zespotu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gloéwny Ksiegowy.
2. W czasie nieobecnosci Gloéwnego Ksiggowego jego obowigzki wykonuje wyznaczony

przez Kuratora pracownik Zespotu Finansowo- Ksi¢ggowego.

§17.

Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegodlnych stanowiskach w Kuratorium okreslaja

zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 18.

Kurator sprawuje bezposredni nadzoér nad wszystkimi komorkami organizacyjnymi Kuratorium.
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ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW ORAZ INNYCH
KOMOREK WCHODZACYCH W SKEAD KURATORIUM

§19.

. Komorki organizacyjne Kuratorium realizujg swoje zadania okreslone w niniejszym regulaminie

oraz w planie pracy Kuratorium.

. Kurator w porozumieniu z czlonkami kierownictwa Kuratorium w przypadku zadania

wymagajacego wspotpracy kilku wydziatow, moze wyznaczy¢ wydziat wiodacy.

§ 20.

. Informacji 1 o$wiadczen do mediow udziela pracownik wyznaczony przez Kuratora.

. Dyrektorzy wydziatow, delegatur lub wyznaczeni przez nich pracownicy moga udziela¢

informacji do medidéw wylacznie z upowaznienia Kuratora.

§ 21.

. Do zadan wspdlnych wydziatow i delegatur, z wyjatkiem Wydziatu Administracji i Kadr nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzor nad realizacja przez publiczne i1 niepubliczne szkoty i placéwki polityki edukacyjne;j
panstwa oraz regionalnej polityki os§wiatowej,

nadzér nad nauczaniem przedmiotéw ogdlnoksztatcagcych w szkotach prowadzonych przez
innych ministréw, niz minister wtasciwy do spraw o$wiaty i wychowania,

wydawanie dyrektorom publicznych i niepublicznych szkoét 1 placowek doraznych zalecen
oraz zglaszanie uwag i wnioskow wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,

rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych dyrektorow szkét i placowek
wydawanych na podstawie ustawy,

nadzor nad organizacja 1 przebiegiem wypoczynku dzieci 1 mlodziezy, w szczegdlnosci
kontrola wypoczynku dzieci i mtodziezy,

nadzor nad przebiegiem sprawdziandw i egzaminow zewnetrznych,

nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem przez dyrektora szkoty lub placéwki programu
poprawy efektywnosci ksztalcenia,

nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem przez dyrektora szkoty lub placéwki programu
poprawy efektywnosci wychowania,

nadzoér nad spelnianiem obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki,
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10) nadzorowanie ksztatcenia zawodowego (teoretycznego i praktycznego),

11) nadzorowanie ksztalcenia ustawicznego w szkotach dla dorostych, placowkach ksztalcenia
ustawicznego i praktycznego, osrodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

12) nadzor nad organizacjg ksztalcenia oraz warunkami i formami realizowania specjalnych
dziatan opiekunczo - wychowawczych w szkotach z uwzglgdnieniem szczeg6lnych potrzeb
psychofizycznych dzieci i mtodziezy,

13) nadzor pedagogiczny nad realizacja przez szkoty i placowki zadan okres§lonych w ustawie
oraz innych aktach prawnych,

14) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa dzieci 1 mlodziezy,

15) opracowywanie planu nadzoru pedagogicznego,

16) opracowywanie planéw pracy, analiz, sprawozdan, informacji oraz innych materialow
wynikajacych z zadan Wydzialow/Delegatur oraz na potrzeby innych komorek
organizacyjnych Kuratorium,

17) zatatwianie skarg i wnioskOw oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy administracji zgodnie z obowigzujacg w Kuratorium procedura,

18) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw wewnetrznych aktow prawnych przez
Kuratora we wspotpracy z Radcg Prawnym, zgodnie z zasadami okre§lonymi w
Regulaminie,

19) wspolpraca z Zespotem Finansowo0-Ksiegowym w zakresie realizacji pozostatych zadan
wymienionych w § 30 niniejszego Regulaminu,

20) wspotdziatanie w sprawach bezpieczenstwa komunikacyjnego,

21) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i zarzadzeniami
Kuratora,

22) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Kuratorium,

23) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Kuratora.

2. Wydzial Administracji i Kadr realizuje zadania okreslone w ust. 1 pkt 16 — 23.

§ 22.

Do zadan Wydzialu Ewaluacji nalezy:

1) przeprowadzanie ewaluacji zewngtrznej zgodnej z podstawowymi kierunkami polityki
o$wiatowe]j panstwa poprzez zbieranie i analizowanie informacji o pracy szkot i placowek
wojewodztwa zachodniopomorskiego, w tym o:

a) efektach dziatalno$ci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalno$ci

statutowej szkoty lub placowki;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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b) procesach zachodzacych w szkole lub placéwce stuzacych jej rozwojowi;

c) funkcjonowaniu szkoty Iub placowki w $rodowisku lokalnym, w szczegdlnosci w
zakresie wspotpracy z rodzicami uczniow;

d) zarzadzaniu szkotg lub placowka,

ustalanie poziomu spelniania przez szkoly i placowki wymagan, o ktéorych mowa w

rozporzadzeniu w sprawie nadzoru pedagogicznego,

sporzadzanie raportéw z przeprowadzonych ewaluacji,

rozpatrywanie zastrzezen dyrektorow szkot i placowek w zakresie sporzadzanych raportow,

o ktérych mowa w pkt 3.

przygotowywanie wnioskdw o zastosowanie przez Kuratora przepiséw art. 34 ust. 2 1 3

ustawy — w przypadku szkot 1 placowek publicznych, w ktérych w wyniku ewaluacji

zewnetrznej choéby jeden z wymagan ustalony zostat na poziomie E,

przygotowywaniu wnioskow o zastosowanie przez Kuratora przepisow art. 83 ust. 1 pkt 3

lub art. 88 ustawy - w przypadku szkot i placowek niepublicznych, w ktorych w wyniku

ewaluacji zewngtrznej cho¢by jeden z wymagan ustalony zostal na poziomie E,

opracowywanie wnioskow z ewaluacji przeprowadzonych w danym roku szkolnym,

wspotdziatanie z organami prowadzacymi szkoty 1 placowki, dyrektorami szkot 1 placowek

oraz nauczycielami,

pozyskiwanie informacji zapewniajacych obiektywna i pelng ocene dziatalnosci

dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej szkot i

placowek,

nadzor nad realizacja:

a) edukacji prozdrowotnej,

b) zadan z zakresu profilaktyki,

nadzoér nad realizacja postanowien konwencji STCW w publicznych i niepublicznych

szkotach prowadzacych ksztatcenie w zawodach zeglugi morskiej 1 srodladowej,

§ 23.

Do zadan Wydzialu Kontroli nalezy:

1)

2)

prowadzenie czynnosci zwigzanych z planowa 1 dorazng kontrola w publicznych
i niepublicznych szkotach i placoéwkach oraz publicznych i niepublicznych placowkach
doskonalenia nauczycieli w celu oceny stanu przestrzegania przepisOw prawa dotyczacych
dziatalnos$ci dydaktycznej wychowaweczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej,

prowadzenie kontroli innych niz wymienione w pkt. 1, wynikajacych z ustawy,



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
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wydawanie opinii w sprawie polaczenia w zespot szkoty podstawowej i gimnazjum,
wydawanie opinii w zakresie likwidacji i przekazywania szkot przez jednostki samorzadu
terytorialnego innym podmiotom,

kontrola dokumentacji zataczonej do wnioskéw o nadanie uprawnien szkoty lub placowki
publicznej w przypadku szkot/placowek niepublicznych,

opiniowanie wnioskdw o nadanie uprawnien szkoty publicznej skladanych przez osoby
prowadzace szkoty niepubliczne,

opiniowanie wnioskow o nadanie uprawnien placowki publicznej sktadanych przez organy
zatozycielskie placowki niepubliczne,

kontrola szkot niepublicznych, ktore uzyskaly uprawnienia szkot publicznych w zakresie
spetniania wymogow, o ktorych mowa w art. 7 ust. 3 ustawy.

nadzor nad realizacja:

a) edukacji komunikacyjnej,

b) edukacji sportowej,

C) zadan na rzecz grup etnicznych,

d) zadan z zakresu wychowania,

10) nadzér nad prawidlowoscia wydawania opinii i orzeczen przez poradnie psychologiczno-

pedagogiczne,

11) kontrola placowek ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz placowek

doskonalenia nauczycieli ubiegajacych si¢ o akredytacje,

12) nadzor nad organizowaniem wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,

§ 24.

. Do zadan Wydzialu Wspomagania i Monitorowania nalezy:

1)

wspomaganie szkot 1 placowek przez:

a) przygotowywanie i1 podawanie do publicznej wiadomos$ci na stronie internetowe;j
kuratorium o$wiaty analiz wynikdw sprawowanego nadzoru pedagogicznego, w tym
wnioskow z ewaluacji zewnetrznych 1 kontroli,

b) upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk,

c) promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jako$ci
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dzialalnos$ci
statutowej szkoty lub placéwki,

d) organizowanie konferencji i narad dla dyrektoréw szkoét i placowek,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i czynnosci okreslonych w rozporzadzeniu w
sprawie nadzoru pedagogicznego na poziomie wojewdodztwa,

inicjowanie dziatan oraz wspomaganie publicznych i1 niepublicznych szkot 1 placowek
w dziataniach prozdrowotnych, majacych na celu stymulowanie psychofizycznego rozwoju
dziecka,

udostgpnianie programéw nauczania i innych materialdow edukacyjnych dla szkot
zawodowych,

realizacja zadan wspierajacych edukacje dzieci 1 miodziezy niepelnosprawnej oraz
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

nadzor nad realizacja:

a) edukacji ekologiczno-regionalnej,

b) pracy z uczniem zdolnym,

koordynowanie zadan zleconych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej dotyczacych
dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw milodocianych w szkolach oraz
osrodkach doksztalcania i doskonalenia zawodowego na terenie wojewodztwa,

wyrazanie zgody na prowadzenie kursow kwalifikacyjnych przez publiczne i1 niepubliczne
placowki doskonalenia nauczycieli 1 sprawowanie nadzoru nad ich organizacja 1
przebiegiem,

analiza dokumentacji w celu wyrazenia zgody na organizacj¢ kursu przygotowawczego dla

kandydatow na wychowawcow placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy,

10) analiza dokumentacji w celu wyrazenia zgody na organizacj¢ kursu instruktazowego dla

kierownikow placowek wypoczynku dla dzieci 1 mtodziezy,

11) prowadzenie spraw z zakresu innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

12) rejestracja wycieczek zagranicznych,

13) nostryfikacja swiadectw i dyplomow,

14) przygotowanie dzieci imtodziezy do indywidualnej i zbiorowej samoobrony przed

skutkami zagrozen czasu pokoju 1wojny poprzez nadzor realizacji obowigzkowego
przedmiotu edukacja dla bezpieczenstwa w zakresie diagnostyczno-wspomagajacym oraz
popularyzowanie inadzorowanie dziatalnosci  wychowawczej wramach  zajec
pozalekcyjnych i pozaszkolnych, przede wszystkim zawodow sportowo-obronnych

i obozow,

15) podejmowanie dziatan zwigzanych z organizacja olimpiad, konkursow, turniejow,

przegladoéw oraz innych form wspoétzawodnictwa i prezentacji osiggni¢¢ uczniow szkol na

obszarze wojewddztwa oraz nadzor nad ich przebiegiem,
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16) realizacja zadan zleconych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Kuratora dotyczacych:

a) stypendiow prezesa Rady Ministrow,
b) stypendiéw Ministra Edukacji Narodowej,
¢) rekrutacji uczniow do szkét gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych,

17) nadzér nad organizacja i przebiegiem wypoczynku dzieci i mlodziezy, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy,

18) zlecanie zadan publicznych w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy,

19) opracowywanie programéw wykorzystania $rodkow na dofinansowanie doskonalenia
nauczycieli wyodrgbnionych w budzecie Wojewody Zachodniopomorskiego,

20) realizacja rzadowych programoéw wyrownywania szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy,

21) wspolpraca we wdrazaniu wojewodzkich projektow w dziedzinie edukacji,

22) rekomendowanie projektow 1 materiatow edukacyjnych zglaszanych przez placowki
oswiatowe, stowarzyszenia i inne instytucje,

23) realizowanie zadan dotyczacych patronatu Kuratora nad przedsigwzigciami edukacyjnymi,

24) wspotpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng w Poznaniu w sprawie przeprowadzania
sprawdzianow 1 egzaminéw zewngtrznych w szkotach oraz monitorowanie wynikéw
egzaminOw zewnetrznych,

25) inicjowanie i opracowywanie strategii rozwoju edukacji na terenie wojewodztwa z
uwzglednieniem wynikow egzamindow zewnetrznych,

26) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami przy opracowywaniu projektu strategii edukacyjne;j
w wojewodztwie,

27) opracowywanie wojewoOdzkiego kalendarza imprez dla dzieci i mlodziezy,

28) koordynowanie i realizacja zadan zleconych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i
Kuratora dotyczacych organizacji konkursow takich jak: Mtodzi Parlamentarzysci, Pro
Publico Bono, Rady Dzieci i Mtodziezy, artystycznych, tematycznych i innych,

29) wspotpraca w zakresie realizowania zadan wynikajacych z programow rzadowych, 0
ktorych mowa w art. 90u ustawy oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami samorzadu
terytorialnego i1 organizacjami pozarzadowymi,

30) wspotpraca w zakresie realizowania zadan wynikajacych z programoéw operacyjnych,
0 ktorych mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityKi
rozwoju (Dz. U. z 2006 r., Nr 227, poz.1658, z p6zn. zm.),

31) monitorowanie realizacji przez szkoty i placowki programéw europejskich finansowanych

przez Uni¢ Europejska,
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32) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie
ewaluacji wykorzystania srodkéw unijnych przyznanych na realizacj¢ zadan edukacyjnych,

33) upowszechnianie europejskich programoéw edukacyjnych oraz wspieranie realizacji
szkolnych projektow wspolpracy i wymiany bezposredniej, finansowanych ze $rodkoéw
Unii Europejskiej,

34) organizowanie szkolen, konferencji inarad w sprawach zwigzanych z wdrazaniem w
szkotach 1 placowkach unijnych programéw edukacyjnych,

35) realizowanie projektow systemowych w obszarze edukacji we wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Kuratorium,

36) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej stanowigcej podstawe do opracowania przez
Zesp6t Finansowo — Ksiggowy propozycji podziatu srodkéw z rezerw celowych budzetu
panstwa mie¢dzy jednostki samorzadu terytorialnego i organizacje pozarzadowe oraz

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z ich wykorzystania przez te podmioty.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw wspoélpracy miedzynarodowej nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej oraz upowszechnianie
europejskich programoéw edukacyjnych,

2) udzielanie szkolom i placowkom pomocy w nawigzywaniu kontaktow z partnerami
zagranicznymi,

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych =z realizacji programoéw wspOlpracy
miedzynarodowej,

4) inicjowanie i prowadzenie wspolpracy z partnerami zagranicznymi w sprawie ksztalcenia

ogolnego, zawodowego i ustawicznego.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw spoleczenstwa informacyjnego nalezy:
1) nadzér nad realizacjg edukacji informatycznej w szkotach i placowkach, w tym wdrazanie
technologii informacyjnej 1 komunikacyjnej w procesie ksztalcenia, monitorowanie
dziatalnos$ci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkot i placowek,
2) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Kuratorium w zakresie:
a) oceny stanu wyposazenia szkot i placowek w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
b) doradztwa w zakresie organizacji szkolnych pracowni komputerowych,
c) opiniowania i pomocy w opracowywaniu lokalnych programow ksztatcenia

informatycznego,
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d) diagnozy przygotowania metodycznego i merytorycznego nauczycieli przedmiotow

informatycznych i innych dla potrzeb edukacji informatycznej,

e) oceny stopnia wykorzystania sprz¢tu komputerowego w procesie ksztalcenia réznych

przedmiotow,

f) podejmowania dzialan majacych na celu doskonalenie edukacji informatycznej w

szkotach i placéwkach,

g) wspomagania dyrektorow i opickunéw pracowni internetowych w zakresie edukacji

informatycznej,

h) koordynacji procesu przydzielania i przekazywania szkotom i placowkom sprzetu

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

komputerowego i oprogramowania bedacego w dyspozycji Kuratora,
nadzorowanie realizacji projektow prowadzonych przez Ministerstwo Edukacji Narodowe;j
w zakresie edukacji na rzecz spoteczenstwa informacyjnego,
koordynacja procesu kontroli i monitorowania projektow informatycznych,
organizacja i realizacja procesu przyznawania dotacji dla jednostek uprawnionych, w celu
uzyskania dostgpu do szerokopasmowego internetu,
prezentacja 1 wdrazanie gtdéwnych zatozen strategii panstwa i samorzadu wojewodzkiego w
zakresie budowania spoteczenstwa informacyjnego,
wspotpraca z organizacjami prowadzacymi szkoty 1 placowki w zakresie tworzenia
warunkéw do budowania spoleczenstwa informacyjnego (projekty informatyczne, wyniki
dziatalnosci diagnostyczno-oceniajacej),
sporzadzanie planow pracy, analiz i1 sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
popularyzacja konkurséw, olimpiad informatycznych, konferencji, targdbw oprogramowania
1 sprzetu komputerowego,
wnioskowanie potrzeb w zakresie dzialalno$ci diagnostyczno-oceniajacej proces ksztatcenia
informatycznego,

inspirowanie nowych form dziatalno$ci dydaktycznej 1 wychowawczej.

§ 25.

Do zadan Wydzialu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli nalezy:

1)

realizacja zadan w zakresie:

a) awansu zawodowego nauczycieli, w tym analiza dokumentacji skladanej przez
nauczycieli na stopien nauczyciela dyplomowanego i przewodniczenie pracom komisji,
rozpatrywanie odwolan od nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego, W porozumieniu z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Kuratorium,



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
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b) wdrazania i modyfikowania procedur zwigzanych z postgpowaniem kwalifikacyjnym
na stopien awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego,

€) nadzoru nad czynnos$ciami podejmowanymi przez dyrektoroOw szkot i organy prowadzace
w postgpowaniu o nadanie stopnia awansu w oparciu o dokumentacje wpltywajaca
do Kuratorium,

d) rozpatrywania odwotan od negatywnej oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres
stazu,

e) wspotpracy Kuratorium O$wiaty z wojewddzkimi strukturami zwigzkéw zawodowych
zrzeszajacymi pracownikow oswiaty,

f) udziatu w komisjach awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

g) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli,

h) prowadzenia bazy danych o stopniach awansu zawodowego nauczycieli w
wojewodztwie,

ocena zgodnosci kwalifikacji nauczycieli z wymaganiami wynikajacymi z zajmowanego

stanowiska,

koordynowanie zadan w zakresie akredytacji placowek ksztalcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych oraz placéwek doskonalenia nauczycieli,

wystawianie duplikatow §wiadectw zlikwidowanych szkot,

wystawianie duplikatow $wiadectw i dyplomow dotyczacych tytutow kwalifikacyjnych,

wspotdzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organami

prowadzacymi w zakresie:

a) oceny pracy dyrektora,

b) udzialu w pracach komisji konkursowych na stanowiska dyrektorow publicznych
szkot/placowek,

udzielanie organom prowadzacym, dyrektorom szkét 1 placéwek oraz nauczycielom

pomocy Ww interpretacji przepisOw regulujacych stosunki pracy w o$wiacie, w tym

prowadzenie szkolen z tego zakresu,

przygotowywanie w porozumieniu z innymi Wydziatami i z delegaturami opinii w

sprawach przedluzania powierzenia stanowiska dyrektorom szkot i placowek,

organizowanie szkolen z zakresu pragmatyki nauczycielskiej dla pracownikéw Kuratorium

oraz dyrektorow nadzorowanych szkoét i placowek, w przypadkach konieczno$ci ustalenia

jednolitej interpretacji przepisow nowych aktow prawnych,
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10) przygotowywanie do podpisu Kuratora pism dotyczacych =zatrudniania nauczycieli

bez kwalifikacji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczaniem i nagradzaniem pracownikow o$wiaty,

12) rozpatrywanie odwotan, skarg i innej korespondencji w sprawach osobowych bytych

nauczycieli oraz pracownikow administracyjno-obstugowych,

13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem i

realizacja,

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Komisji Dyscyplinarnej dla

Nauczycieli przy Wojewodzie Zachodniopomorskim i obstuga prac komisji.

§ 26.

Do zadan Delegatury w Koszalinie nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzanie ewaluacji zewngtrznej zgodnej z podstawowymi kierunkami polityki

osSwiatowe] panstwa poprzez zbieranie 1 analizowanie informacji o pracy szkot i placéwek

wojewodztwa zachodniopomorskiego, w tym o:

a) efektach dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalno$ci
statutowe;j szkoty lub placowki,

b) procesach zachodzacych w szkole lub placowce stuzacych jej rozwojowi,

c) funkcjonowaniu szkoty lub placowki w Srodowisku lokalnym, w szczegdlnosci w
zakresie wspoOlpracy z rodzicami uczniow,

d) zarzadzaniu szkota lub placowka,

ustalanie poziomu speiniania przez szkoty i placoéwki wymagan, o ktorych mowa w

rozporzadzeniu w sprawie nadzoru pedagogicznego,

sporzadzanie raportéw z przeprowadzonych ewaluacji,

rozpatrywanie zastrzezen dyrektoréw szkot i placowek w zakresie sporzadzanych raportoéw,

o ktorych mowa w pkt 3,

przygotowywanie wnioskOw o zastosowanie przez Kuratora przepisow art. 34 ust. 2 1 3

ustawy — w przypadku szkét i1 placowek publicznych, w ktorych w wyniku ewaluacji

zewngetrznej choc¢by jeden z wymagan ustalony zostal na poziomie E,

przygotowywaniu wnioskOw o zastosowanie przez Kuratora przepiséw art. 83 ust. 1 pkt 3

lub art. 88 ustawy - w przypadku szkot i placowek niepublicznych, w ktorych w wyniku

ewaluacji zewnetrznej cho¢by jeden z wymagan ustalony zostat na poziomie E,

opracowywanie wnioskow z przeprowadzonych w danym roku szkolnym ewaluacji,
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8) wspoldziatanie z organami prowadzacymi szkoty i placowki, dyrektorami szkot i placowek
oraz nauczycielami,

9) pozyskiwanie informacji zapewniajacych obiektywng 1 pelng ocen¢ dziatalno$ci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dzialalno$ci statutowej szkot i
placoéwek,

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych z planowa i dorazng kontrola w publicznych
i niepublicznych szkotach i placowkach oraz publicznych i niepublicznych placéwkach
doskonalenia nauczycieli, w celu oceny stanu przestrzegania przepisOw prawa dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dziatalnosSci statutowe;,

11) prowadzenie kontroli innych, niz wymienione w pkt. 10, wynikajacych z ustawy,

12) nadzér nad organizowaniem wczesnego wspomagania rozwoju dzieci w wojewodztwie
zachodniopomorskim,

13) nadzér nad organizacja ksztalcenia oraz warunkami i formami realizowania specjalnych
dziatan opiekunczo — wychowawczych w szkotach z uwzglednieniem szczegolnych potrzeb
psychofizycznych dzieci i mtodziezy,

14) nadzér nad prawidtowoscig wydawania opinii i orzeczen przez poradnie psychologiczno —
pedagogiczne,

15) nadzorowanie ksztalcenia pracownikow miodocianych w szkotach oraz o$rodkach
doksztalcania i doskonalenia zawodowego,

16) nadzorowanie ksztalcenia zawodowego (teoretycznego i praktycznego),

17) nadzorowanie ksztalcenia ustawicznego w szkotach dla dorostych, placowkach ksztalcenia
ustawicznego 1 praktycznego, osrodkach doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego,

18) opiniowanie wnioskéw o nadanie uprawnien szkoty publicznej sktadanych przez osoby
prowadzace szkoty niepubliczne,

19) opiniowanie wnioskéw o nadanie uprawnien placéwki publicznej sktadanych przez organy
zatozycielskie placowki niepubliczne,

20) realizowanie zadan zwigzanych z akredytacja placowek ksztalcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych,

21) wspolpraca z dyrektorami szkot i placowek, W szczegdlnosci w zakresie:

a) rozpatrywania odwotan od negatywnej oceny dorobku zawodowego nauczyciela za
okres stazu,

b) doskonalenia pracy dyrektora,

C) rozpatrywania odwotan od decyzji administracyjnych dyrektora wydawanych

na podstawie ustawy,
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22) inicjowanie dziatan oraz wspomaganie szkot i placowek w dziataniach prozdrowotnych,
majacych na celu stymulowanie psychofizycznego rozwoju dziecka/ucznia,
23) prowadzenie spraw z zakresu innowacji 1 eksperymentow pedagogicznych
w nadzorowanych szkotach 1 placowkach,
24) wydawanie dyrektorom publicznych i niepublicznych szkoét i placowek doraznych zalecen
oraz zglaszanie uwag i wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,
25) nadzoér nad realizacjg zadan na rzecz mniejszos$ci narodowych,
26) realizowanie zadan zleconych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Kuratora
dotyczacych pracy szkoét i placowek, w zakresie:
a) stypendiow Prezesa Rady Ministrow i Ministra Edukacji Narodowe;j,
b) rekrutacji uczniow do szkét ponadgimnazjalnych,
27) nadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy, w szczego6lnosci:
a) prowadzenie rejestru placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy,
b) kontrolowanie organizacji i przebiegu wypoczynku dzieci i mtodziezy w ramach zadan
zleconych Kuratorowi,
28) wydawanie duplikatow swiadectw zlikwidowanych szkot,
29) wydawanie duplikatow $wiadectw 1 dyplomow dotyczacych tytutow kwalifikacyjnych,
30) wspoéldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organami
prowadzacymi, w szczegdlnosci w zakresie:
a) oceny pracy dyrektora,
b) ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
C) udzialu w komisjach konkursowych na stanowiska dyrektorow publicznych szkot
i placowek,
d) udzialu w komisjach awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,
31) analiza dokumentacji sktadanej przez nauczycieli na stopien nauczyciela dyplomowanego
oraz przewodniczenie pracom komisji powotywanych przez Kuratora,
32) ocena zgodnosci kwalifikacji nauczycieli z wymaganiami wynikajacymi z zajmowanego
stanowiska,
33) przygotowywanie do podpisu Kuratora pism dotyczacych zatrudniania nauczycieli bez
kwalifikacji,
34) realizacja zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli z terenu Delegatury w
Koszalinie, w tym rozpatrywanie odwotan od nadania stopnia awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego,
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35) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zwigzanych 2z awansem
zawodowym nauczycieli z terenu Delegatury w Koszalinie,

36) wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw spoteczenstwa informacyjnego w
zakresie:

a) organizacji procesu przydzielania i przekazywania szkotom i placowkom sprzetu
komputerowego i oprogramowania bedacego w dyspozycji Kuratora,

b) nadzoru nad realizacja edukacji informatycznej w szkotach i placoéwkach, w tym
wsparcie procesu wdrazania technologii informacyjnej 1 komunikacyjnej w procesie
ksztalcenia,

C) dziatan majacych na celu doskonalenie edukacji informatycznej w szkotach
i placowkach,

d) procesu kontroli i monitorowania projektow informatycznych,

37) prowadzenie archiwum zaktadowego,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa.

§ 27.

Do zadan Delegatury w Walczu nalezy:

1) przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznej zgodnej z podstawowymi kierunkami polityki
o$wiatowe] panstwa poprzez zbieranie i analizowanie informacji o pracy szkoét 1 placowek
wojewodztwa zachodniopomorskiego, w tym o:

a) efektach dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej
dziatalno$ci statutowej szkoty lub placowki,

b) procesach zachodzacych w szkole lub placowce stuzacych jej rozwojowi,

c) funkcjonowaniu szkoty lub placowki w srodowisku lokalnym, w szczegdlnosci
w zakresie wspoOlpracy z rodzicami uczniow,

d) zarzadzaniu szkotg lub placéwka,

2) ustalanie poziomu spetniania przez szkoly i placowki wymagan, o ktérych mowa w
rozporzadzeniu w sprawie nadzoru pedagogicznego,

3) sporzadzanie raportow z przeprowadzonych ewaluacji,

4) rozpatrywanie zastrzezen dyrektorow szkol i1 placowek w zakresie sporzadzanych
raportow, o ktorych mowa w pkt. 3,

5) przygotowywanie wnioskOw o zastosowanie przez Kuratora przepisoOw art. 34 ust. 2 i 3
ustawy — w przypadku szkét 1 placéwek publicznych, w ktorych w wyniku ewaluacji

zewngtrznej chocby jeden z wymagan ustalony zostat na poziomie E,
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6) przygotowywaniu wnioskow o zastosowanie przez Kuratora przepisow art. 83 ust. 1 pkt 3
lub art. 88 ustawy - w przypadku szkoét i placowek niepublicznych, w ktorych w wyniku
ewaluacji zewngtrznej cho¢by jeden z wymagan ustalony zostal na poziomie E,

7) opracowywanie wnioskow z przeprowadzonych w danym roku szkolnym ewaluacji,

8) wspoltdziatanie z organami prowadzacymi szkoty i placowki, dyrektorami szkot i placowek
oraz nauczycielami,

9) pozyskiwanie informacji zapewniajagcych obiektywng i pelng ocen¢ dziatalnosSci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnoSci statutowej szkot i
placoéwek,

10) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z planowa i1 dorazng kontrola w publicznych
i niepublicznych szkotach i placoéwkach w celu oceny stanu przestrzegania przepiséw
prawa dotyczacych dziatalnos$ci dydaktycznej wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej,

11) prowadzenie innych kontroli, niz wymienione w pkt. 10, wynikajacych z ustawy,

12) nadz6r nad organizowaniem wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,

13) nadzor nad organizacja ksztalcenia oraz warunkami i formami realizowania specjalnych
dzialan opiekunczo — wychowawczych w szkotach z uwzglednieniem szczegélnych
potrzeb psychofizycznych dzieci 1 mlodziezy,

14) nadz6r nad prawidlowo$ciag wydawania opinii i orzeczen przez poradni¢ psychologiczno-
pedagogiczna,

15) opiniowanie wnioskow o nadanie uprawnien szkoty publicznej sktadanych przez osoby
prowadzace szkotly niepubliczne,

16) opiniowanie wnioskéw o nadanie uprawnien placowki publicznej sktadanych przez organy
zatozycielskie,

17) wspolpraca z dyrektorami szkot i placowek W szczegolnosci w zakresie:

a) rozpatrywania odwotan od negatywnej oceny dorobku zawodowego nauczyciela
Za okres stazu,

b) doskonalenia pracy dyrektora,

C) rozpatrywania odwolan od decyzji administracyjnych dyrektora wydawanych
na podstawie ustawy,

18) inicjowanie oraz wspomaganie szkot i placowek w dziataniach prozdrowotnych, majacych
na celu stymulowanie psychofizycznego rozwoju dziecka/ucznia,

19) wydawanie dyrektorom publicznych i niepublicznych szkoét i placowek doraznych zalecen

oraz zglaszanie uwag 1 wnioskow wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,
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20) nadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie rejestru placowek wypoczynku dzieci i mtodziezy,

b) kontrolowanie organizacji i przebiegu wypoczynku dzieci i mlodziezy w ramach
zadan zleconych Kuratorowi,

21) wystawianie duplikatow §wiadectw zlikwidowanych szkot,

22) wydawanie duplikatow §wiadectw i dyplomow dotyczacych tytutlow kwalifikacyjnych,

23) wspéldziatanie z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi organami
prowadzacymi w szczegolnosci w zakresie:

a) oceny pracy dyrektora,

b) udzialu w komisjach konkursowych na stanowiska dyrektorow publicznych szkot
i placowek,

€) udzialu w komisjach awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

24) analizowanie dokumentacji sktadanej przez nauczycieli na stopien nauczyciela
dyplomowanego oraz przewodniczenie pracom komisji kwalifikacyjnych powotywanych
przez Kuratora,

25) wspotpraca z Delegatura w Koszalinie w zakresie awansu zawodowego nauczycieli
na stopien nauczyciela dyplomowanego, oceny zgodnosci zatrudniania w szkotach
I placowkach nauczycieli z wymaganymi kwalifikacjami,

26) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw spoteczenstwa informacyjnego
w zakresie:

a) organizacji procesu przydzielania i przekazywania szkolom i placowkom sprzetu
komputerowego i oprogramowania bedacego w dyspozycji Kuratora,

b) nadzoru nad realizacjg edukacji informatycznej w szkotach i placowkach, w tym
wsparcie procesu wdrazania technologii informacyjnej i komunikacyjnej w procesie
ksztaltcenia,

C) dzialan majgcych na celu doskonalenie edukacji informatycznej w szkotach i
placowkach,

d) procesu kontroli i monitorowania projektow informatycznych.

§ 28.

1. Wizytatorzy Wydzialu Ewaluacji i Wydzialu Kontroli realizujg zadania na terenie:
1) gminy Chociwel,
2) gminy Dobra Szczecinska,

3) gminy Dobrzany,



4) gminy Dolice,

5) gminy Insko,

6) gminy Kobylanka,

7) gminy Kotbaskowo,

8) gminy Marianowo,

9) gminy Nowe Warpno,
10) gminy Police,

11) gminy Stara Dabrowa,
12) gminy Stargard Szczecinski,
13) gminy Suchan,

14) miasta Szczecin,

15) miasta Stargard Szczecinski,
16) gminy Banie,

17) gminy Barlinek,

18) gminy Bielice,

19) gminy Boleszkowice,
20) gminy Cedynia,

21) gminy Chojna,

22) gminy D¢bno,

23) gminy Gryfino,

24) gminy Kozielice,

25) gminy Lipiany,

26) gminy Mieszkowice,
27) gminy Moryh,

28) gminy Mysliborz,

29) gminy Nowogrodek Pomorski,
30) gminy Przelewice,

31) gminy Pyrzyce,

32) gminy Stare Czarnowo,
33) gminy Trzcinsko Zdroj,
34) gminy Warnice,

35) gminy Widuchowa.

36) gminy Brojce,

37) gminy Dobra,

28



38) gminy Dziwnow,

39) gminy Golczewo,

40) gminy Goleniow,

41) gminy Gryfice,

42) gminy Kamien Pomorski,
43) gminy Karnice,

44) gminy Lobez,

45) gminy Maszewo,

46) gminy Miedzyzdroje,
47) gminy Nowogard,

48) gminy Osina,

49) gminy Ptoty,

50) gminy Przybiernéw,

51) gminy Radowo Mate,
52) gminy Resko,

53) gminy Rewal,

54) gminy Stepnica,

55) gminy Swierzno,

56) miasta Swinoujscie,

57) gminy Trzebiatow,

58) gminy Wegorzyno,

59) gminy Wolin,

60) powiatu choszczenskiego,
61) powiatu goleniowskiego,
62) powiatu gryfickiego,
63) powiatu gryfinskiego,
64) powiatu kamienskiego,
65) powiatu tobeskiego,

66) powiatu mysliborskiego,
67) powiatu polickiego,

68) powiatu pyrzyckiego,
69) powiatu stargardzkiego.
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2. Wizytatorzy Delegatury w Koszalinie realizuja nadzor na publicznymi i niepublicznymi
szkotami i placéwkami na terenie:
1) gminy Barwice,

2) gminy Bedzino,

3) gminy Biatogard,
4) gminy Biaty Bor,
5) gminy Biesiekierz,
6) gminy Bobolice,

7) gminy Borne Sulinowo,
8) gminy Brzezno,

9) gminy Dartowo,
10) gminy Dygowo,
11) gminy Goscino,
12) gminy Grzmigca,
13) gminy Karlino,

14) gminy Kotobrzeg,
15) gminy Malechowo,
16) gminy Manowo,
17) gminy Mielno,

18) gminy Polanéw,
19) gminy Potczyn Zdroj,
20) gminy Postomino,
21) gminy Rabino,

22) gminy Ryman,

23) gminy Sianow,

24) gminy Siemysl,
25) gminy Stawno,

26) gminy Stawoborze,
27) gminy Szczecinek,
28) gminy Swidwin,
29) gminy Swieszyno,
30) gminy Tychowo,
31) gminy Ustronie Morskie,
32) miasta Biatogard,



31

33) miasta Dartowo,

34) miasta Kotobrzeg,

35) miasta Koszalin,

36) miasta Stawno,

37) miasta Szczecinek,

38) miasta Swidwin.

39) powiatu biatogardzkiego,
40) powiatu drawskiego,

41) powiatu kotobrzeskiego,
42) powiatu koszalinskiego,
43) powiatu stawienskiego,
44) powiatu szczecineckiego,

45) powiatu $widwinskiego.

. Wizytatorzy Delegatury w Walczu realizuja nadzor nad publicznymi i niepublicznym szkotami
i placowkami na terenie:

1) gminy Bierzwnik,

2) gminy Choszczno,

3) gminy Czaplinek,

4) gminy Czlopa,

5) gminy Drawno,

6) gminy Drawsko Pomorskie,
7) gminy Kalisz Pomorski,

8) gminy Krzgcin,

9) gminy Mirostawiec,

10) gminy Ostrowice,

11) gminy Pelczyce,

12) gminy Recz,

13) gminy Tuczno,

14) gminy Walcz,

15) gminy Wierzchowo,

16) gminy Zlocieniec,

17) miasta Walcz,

18) powiatu wateckiego.
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4. Wizytatorzy Wydzialu Wspomagania i Monitorowania realizuja zadania na terenie

wszystkich gmin i powiatow wojewodztwa zachodniopomorskiego.

§ 29.

1. Do zadanh Wydzialu Administracji i Kadr nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Kuratorium,

przygotowywanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow
Kuratorium,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania ustalonej organizacji pracy oraz warunkoéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie ewidencji upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Kuratora,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Kuratora,

prowadzenie ewidencji powotanych organéw kolegialnych oraz zbioru akt o ich powotaniu,
prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

opracowywanie regulamindw: organizacyjnego, pracy, nhagradzania pracownikow
Kuratorium oraz korzystania z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

opracowywanie planu pracy Kuratorium i sprawozdania z jego realizacji,

wspoélpraca z innymi Wydziatami w zakresie organizacji narad i spotkan, konferencji i

szkolen organizowanych przez Kuratorium.

2. Do zadan Zespolu informatyki nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

planowanie rozwoju informatyzacji w Kuratorium,

administrowanie siecia komputerowa oraz serwerami niezbednymi do prawidtowego
funkcjonowania systemu informatycznego - takze w zakresie okreslonym w art. 48-52
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182 poz.
1228 z pozniejszymi zmianami),

administrowanie serwerem poczty elektronicznej oraz serwerem internetowym,
prowadzenie i redagowanie strony internetowej, intranetu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

administrowanie wewnetrzng siecig telekomunikacyjna Kuratorium,

archiwizowanie danych znajdujacych si¢ na serwerach Kuratorium,

udzielanie pomocy technicznej pracownikom Kuratorium z zakresu teleinformatyki,

konserwacja i biezace naprawy sprzetu komputerowego oraz biurowego,
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9) aktualizacja oprogramowania znajdujacego si¢ na serwerach oraz stacjach roboczych,

10) prowadzenie bazy ewidencji sprzetu komputerowego przy wspolpracy z Zespotem
administracji oraz Zespotem Finansowo-Ksiegowym,

11) wspotpraca z dostawcami sprzetu komputerowego i oprogramowania, zewnetrznymi
serwisami oraz dostawcami rozwigzan teleinformatycznych,

12) tworzenie programéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatan analityczno-
diagnostycznych zwigzanych z zadaniami merytorycznymi pracownikow Kuratorium,

13) zbieranie danych z uniwersalnych kart odpowiedzi — z konkurséw przedmiotowych i
interdyscyplinarnych - przy uzyciu czytnika optycznego oraz opracowywanie narzedzi do
przetwarzania pozyskanych za pomoca czytnika danych,

14) prowadzenie spraw w zakresie statystyki i informacji, w tym:

a) bazy danych publicznych i niepublicznych szkot i placowek,

b) opracowywanie informacji statystycznych,

) koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
informatycznego Kuratorium,

d) koordynowanie realizacji zadan okre§lonych w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej,

15) wspotpraca z Wojewoddzkim Urzedem Statystycznym w zakresie danych statystycznych,

16) realizacja zadan z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej (SI10).

3. Do zadan Zespolu administracji w nalezy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa,

3) administrowanie budynkami Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,

4) administrowanie majatkiem Kuratorium w tym srodkami trwatymi i wyposazeniem,

5) realizowanie spraw dotyczacych prawnego tytulu wlasnosci oraz mienia Skarbu Panstwa
bedacego w zarzadzie Kuratora,

6) prowadzenie kontroli w wydziatach Kuratorium w zakresie gospodarki majatkiem,

7) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Kuratorium do realizacji w danym roku
kalendarzowym,

8) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamodwien publicznych, wnioskowanych przez

komorki organizacyjne Kuratorium, we wspolpracy z tymi komorkami organizacyjnymi,
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9) sporzadzanie rocznych planow zakupow, dostaw, robdot budowlanych i ustug zapewniajacych

funkcjonowanie Kuratorium, przygotowywanie wnioskow o zaméwienia publiczne w tym

zakresie,

10) realizacja zakupow na biezgce potrzeby Kuratorium, nagréod na konkursy i inne

uroczystosci.

4. Do zadan Zespotu kancelaryjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie obstugi sekretariatow Kuratorium,

przyjmowanie i rejestrowanie spraw zglaszanych telefonicznie (telefon interwencyjny),
przekazywanie ich do rozpatrzenia przez wlasciwe komorki organizacyjne Kuratorium,
obstuga kancelarii Kuratorium, w tym wysylka korespondencji,

dystrybucja bezptatnych podrecznikow dla ucznidow niepelnosprawnych,

dystrybucja materialéw przeznaczonych dla szkét i placowek w wojewddztwie.

§ 30.

Do zadan Zespolu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie materiatdw do projektu ustawy budzetowej w dziale: 801 — , O$wiata
I wychowanie”, 854 — , Edukacyjna opicka wychowawcza” w uktadzie wojewodztwa
zachodniopomorskiego, w zakresie zadan realizowanych przez Kuratora przy wspotudziale
komorek organizacyjnych Kuratorium,

sporzadzanie wnioskow do Ministerstwa Finanséw o zwigkszenie budzetu Wojewody
Zachodniopomorskiego z rezerw celowych w zakresie wydatkow ujetych w dziatach
,»Os$wiata 1 wychowanie” 1 ,,Edukacyjna opieka wychowawcza”,

przygotowanie na podstawie dokumentacji merytorycznej z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych propozycji podziatu srodkéw dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz
organizacji pozarzadowych z rezerw celowych budzetu panstwa,

przygotowanie propozycji i opracowanie projektow zmian w budzecie Wojewody
Zachodniopomorskiego w odniesieniu do wycinka budzetu realizowanego przez Kuratora
przy wspotudziale komorek organizacyjnych Kuratorium,

przygotowanie na podstawie upowaznienia Wojewody Zachodniopomorskiego projektow
zarzadzen Kuratora o dokonaniu zmian w budzecie w zakresie planu finansowego
Kuratorium,

opracowanie okresowych ocen i analiz z wykonania dochodéw i1 wydatkéw budzetowych

przy wspotudziale komorek organizacyjnych Kuratorium,



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
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sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych, w tym o

zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskéw 1 strat jednostki (wariant

porownawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki na dzien zamkni¢cia ksigg

rachunkowych (dzien bilansowy),

sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby Gtownego Urzedu Statystycznego

przy wspolpracy z Wydziatem Administracji i Kadr,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Kuratorium, w tym:

a) rachunku dochodow Kuratorium,

b) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych pracownikow Kuratorium,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi wymogami

dla projektow  realizowanych przez Kuratorium Os$wiaty, finansowanych lub

wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie:

a) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

b) wykonywania wstgpnej kontroli legalno$ci dokumentow przedktadanych do ksiegowania
w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci,

C) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

d) wykonywania biezgcej kontroli operacji gospodarczych i finansowych Kuratorium
stanowigcych przedmiot ksiggowan,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Kuratorium, realizacja wydatkéw osobowych i

ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji analityczne;j,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach:

a) ZUS Rp — 7 dla pracownikow i bytych pracownikéw Kuratorium O$wiaty w Szczecinie i
Kuratorium Oswiaty w Koszalinie (kapital poczatkowy, emerytury, renty),

b) biezacych wynagrodzeniach na prosbe pracownika,

sporzadzanie raportow miesiecznych dla kazdej osoby ubezpieczonej w zakresie naleznych

sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

dokonywanie naliczen 1 okresowych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

rozliczanie pod wzgledem finansowym $rodkow udzielonych na realizacje konkursow

przedmiotowych dla szko6l podstawowych i1 gimnazjow przy wspoludziale Wydzialu

Wspomagania i Monitorowania,
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18) rozliczanie pod wzgledem finansowym $rodkéw udzielonych na doksztalcanie i
doskonalenie nauczycieli przy wspotudziale Wydziatu Wspomagania i Monitorowania,

19) rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji udzielonych na wypoczynek dla dzieci i
mtodziezy oraz wypoczynek dla dzieci z rodzin najubozszych przy wspotudziale Wydziatu
Wspomagania i Monitorowania,

20) realizacja rezerw celowych przeznaczonych na stypendia Prezesa Rady Ministrow
dla ucznidéw najzdolniejszych przy wspotudziale Wydziatu Wspomagania i Monitorowania,

21) obstuga finansowa zadan realizowanych na rzecz Komisji Dyscyplinarnych dla Nauczycieli
przy Wojewodzie Zachodniopomorskim przy wspotudziale Wydzialu Pragmatyki
Zawodowej Nauczycieli,

22) rozliczanie pod wzgledem finansowym srodkow udzielonych z rezerw celowych w zakresie
awansu zawodowego nauczycieli na podstawie danych merytorycznych sporzadzonych
przez Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli, a takze obsluga finansowa tych
srodkow,

23) dokonywanie operacji kasowych w zakresie wydatkow budzetowych i dochodoéw
budzetowych Kuratorium,

24) prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

25) prowadzenie rozliczen w zakresie $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na
dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

26) rozliczanie okresowych inwentaryzacji w Kuratorium.

§ 31.

1. Obstuge prawng Kuratorium wykonuje Radca Prawny.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie z dnia 6
lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 123, poz. 65 z pdzn. zm.), a W
szczegolnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow wewngtrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Kuratora, zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie,

2) udzielanie porad i opinii prawnych na rzecz komorek organizacyjnych Kuratorium,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych, decyzji, uméw i porozumien opracowanych przez
komorki organizacyjne Kuratorium,

4) reprezentowanie Kuratora w postgpowaniu sagdowym oraz administracyjnym,
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5) udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Kuratora i komorek organizacyjnych Kuratorium, ze szczegdlnym uwzglednieniem
nowych aktéw prawnych,

6) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,

7) prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych zmian w obowigzujacych przepisach
prawnych,

8) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem  przepisow Kodeksu  postepowania
administracyjnego,

9) opiniowanie indywidualnych spraw z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow
Kuratorium,

10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 32.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych i informacji niejawnych

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Kuratora w realizowanym przez Wojewode
Zachodniopomorskiego procesie zarzgdzania kryzysowego w wojewodztwie,

2) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej isamorzadowej w zakresie obronnosci
poprzez okre$lenie zasad, trybu iterminu wykonywania tych zadan, doradztwo i instruktaz
W organizowaniu pracy oraz nadzorowanie ich realizacji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wojewddzkiego systemu o$wiaty
do sprawnego funkcjonowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

4) koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajacych rozszerzong opieke nad dzie¢émi i mlodzieza
W okresie zagrozenia,

5) wspotdziatanie z instytucjami i jednostkami wojskowymi oraz nadzorowanie spraw zwigzanych
z wykonywaniem obowiazku czynnej stuzby wojskowe;,

6) wspolpraca z organami i instytucjami popularyzujacymi w spoleczenstwie problematyke
obronng (Wojewo6dzki Sztab Wojskowy, jednostki wojskowe, kluby garnizonowe, Liga Obrony
Kraju),

7) dokonywanie analiz i ocen zaopatrzenia szkot w sprzet techniczno-wojskowy, bron i amunicje,
realizowanie zamowien zbiorczych i wymagajacych specjalnych zezwolen oraz nadzorowanie
wraz z komendami policji, gospodarki bronig we wszystkich szkotach 1 placowkach

oswiatowych,
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8) realizowanie zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych w zakresie ustalonym
porozumieniem z wlasciwg komorka organizacyjng Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

9) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Kuratorium.
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ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
KURATORA

§ 33.

Opracowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych Kuratora nastgpuje na podstawie
polecenia Kuratora lub z inicjatywy osoby kierujacej dang komorka organizacyjng Kuratorium.
Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do wilasciwosci danej komorki organizacyjnej
Kuratorium (stanowiska pracy), ktora realizuje zadania begdace przedmiotem regulacji aktu

prawnego.

§ 34.

. Redakcja aktu prawnego powinna by¢ zgodna z zasadami techniki prawodawczej, a w

szczegolnosci akt powinien zawierac:

1) cz¢$¢ tytutows, na ktorg sktada sie oznaczenie rodzaju aktu, jego numeru, oznaczenie organu
wydajacego, datg oraz zwigzte okreslenie przedmiotu aktu,

2) podstawe prawng z podaniem konkretnego przepisu upowazniajacego do wydania aktu,

3) tres¢ ujeta w paragrafy oraz w miarg potrzeby w ustepy, punkty lub litery.

. Projekt aktu przygotowuje wnioskodawca. W przypadku, kiedy wnioskodawca nie jest autorem

projektu, wymienia si¢ rowniez nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory projekt

opracowat.

§ 35.

. Projekt aktu wewnetrznego Kuratora powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektorow wydziatow lub innych komoérek organizacyjnych Kuratorium
oraz gtownego ksiggowego, jezeli podmiot regulacji aktu jest zwigzany z zakresem ich dziatan.
. Kazdy projekt aktu podlega akceptacji przez radcg¢ prawnego pod wzglegdem prawnym
i redakcyjnym. Akceptacja aktu przez radce prawnego nastepuje po uzyskaniu przez
whnioskodawce opinii, o ktorych mowa w ust. 1.

. Do aktow prawnych podpisywanych przez Wojewode Zachodniopomorskiego z inicjatywy
Kuratora stosuje si¢ odpowiednio przepisy Regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Szczecinie.
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ROZDZIAL VII

TRYB | ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UMOW
CYWILNYCH

§ 36.

Projekty umoéw opracowuje dana komorka organizacyjna Kuratorium (stanowisko pracy), ktéra

realizuje zadania bedace przedmiotem umowy.

§ 37.

Umowa moze by¢ przedtozona do podpisu Kuratorowi po uprzednim zaopiniowaniu jej wedlug
nastgpujacej kolejnosci przez:
1) pracownika ds. zamowien publicznych pod wzgledem prawidlowosci zastosowanej
procedury zamowien publicznych,
2) Gtownego Ksiggowego pod wzgledem finansowym,
3) Radce Prawnego pod wzgledem prawnym.

§ 38.

Osoba kierujgca dang komorka organizacyjng Kuratorium opracowujaca projekt umowy odpowiada
za stron¢ merytoryczng umowy oraz przestrzeganie trybu konsultacji projektow umoéw wraz z ich

sporzadzeniem.

§ 39.

Ustalenia niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do porozumien.
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ROZDZIAL VIII
OZNAKOWANIE AKT
§ 40.
1. Ustala si¢ nastepujace symbole dla poszczegolnych komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Ewaluacji KO-I
2) Wydziat Kontroli KO-II
3) Wydzial Wspomagania i Monitorowania KO-111
4) Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli KO-1V
5) Wydziat Administracji i Kadr KO-V
6) Delegatura w Koszalinie KO-VI
7) Delegatura w Watczu KO-VII
8) Zespot Finansowo-Ksiggowy KO-VIII
9) samodzielne stanowisko pracy do spraw obronnych i informacji niejawnych KO-IX
10) Radca Prawny KO-X

2. Znak sprawy, ktorym nalezy zaopatrzy¢ korespondencj¢ Kuratorium sktada si¢ z:
1) symbolu literowego Kuratorium — KO,
2) znaku rozpoznawczego komorki organizacyjnej (np.: KO-I, KO-II),
3) inicjatu pracownika przygotowujacego pismo lub decyzje (np. KK),
4) symbolu liczbowego hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (np.110),
5) liczby kolejnej, pod ktdorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw (np.16),

6) liczby wskazujacej na rok, w ktérym sprawe wszczeto (np. 2012).
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ROZDZIAL IX
UPOWAZNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 41.

1.  Upowaznienia pracownikow Kuratorium do zatatwiania spraw w imieniu Kuratora udzielane
sg odrebnie, poza regulaminem Kuratorium.

2. Upowaznien tych udziela tylko Kurator.

§ 42.
Upowaznienia, o ktorych mowa w § 40, zawieraja w szczegdlnosci:
1) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,
2) rodzaj spraw objetych upowaznieniem ze wskazaniem podstawy prawnej,

3) czas na jaki udzielono upowaznienia.

§ 43.
Ewidencje¢ upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Kuratora prowadzi Wydziat Administracji i

Kadr.
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ROZDZIAL X
ORGANY KOLEGIALNE

§ 44.
1. W Kuratorium moga by¢ powotywane organy kolegialne (zespoty zadaniowe, komisje, kolegia,
rady) o charakterze pomocniczym lub opiniodawczo-doradczym.
2. Organy kolegialne powotuje Kuratora zarzadzeniem.
3. Organy kolegialne moga by¢ powolywane jako ciala state lub dla wykonania zadan doraznych.
4. Przedmiotem dziatan organow kolegialnych dla wykonania zadah doraznych moze by¢:
1) opracowanie lub zaopiniowanie projektow przedsiewzig¢ podejmowanych w okreslonych
dziedzinach,

2) wykonanie zadan wymagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych.

§ 45.

1. Projekty zarzadzen o powotaniu organéw kolegialnych przygotowuja pracownicy wydziatow
wlasciwych dla przedmiotu dziatania tych organow.
2. Projekt zarzadzenia o powotaniu organu kolegialnego powinien zawieraé:
1) podstawe prawna,
2) okreslenie nazwy powotywanego organu i celu jego dziatania,
3) sktad osobowy,
4) zakres dziatania oraz zasady jego funkcjonowania,
5) postanowienie, ze po wykonaniu zadania organu o charakterze doraznym ulega

0N rozwigzaniu.

§ 46.

Pracownicy wchodzacy w sktad zespolu zadaniowego nadal podlegaja dyrektorowi wydziatu,
W ktorym sg zatrudnieni, natomiast w sprawach bedacych przedmiotem dziatania zespotu —

przewodniczacym zespotow.

§ 47.

Wydziat Administracji i Kadr prowadzi ewidencje powotanych w Kuratorium organow

kolegialnych oraz zbior aktow o ich powolaniu.

§ 48.

Kurator po zakonczeniu kazdego roku dokonuje analizy pracy organow kolegialnych Kuratorium.
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§ 49.

1. Stalym organem kolegialnym, powotanym przez Kuratora jest Zespot Kierowniczy, w sktad

ktorego wchodza: I Wicekurator, 11 Wicekurator, Dyrektorzy Wydziatow, Dyrektorzy Delegatur

oraz Gtowny Ksiegowy.

2. W posiedzeniach Zespotu Kierowniczego moga uczestniczy¢ osoby zaproszone przez Kuratora.

3. Zespot Kierowniczy jest organem pomocniczym Kuratora o charakterze opiniotworczym

i doradczym.

4. Do zadan Zespotu Kierowniczego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji zadan Kuratorium,

planowanie podstawowych zadan 1 kierunkéw dziatalnosci komoérek organizacyjnych
Kuratorium,

opiniowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym przez Kuratora,
biezaca ocena sposobu zatatwiania spraw w Kuratorium,

analiza i ocena planéw dziatania komorek organizacyjnych Kuratorium oraz samodzielnych
stanowisk pracy okreslonych w regulaminie,

ustalanie form 1 metod pracy komorek organizacyjnych Kuratorium dla wykonania
okreslonych zadan,

inicjowanie usprawnien organizacyjnych w pracy Kuratorium,

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych szkot

I placowek.
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ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG

§ 50.

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg odbywa si¢ w komoérkach organizacyjnych
Kuratorium kazdego dnia w godzinach pracy.

. Kurator lub wyznaczone kolejno osoby petnigce funkcje kierownicze przyjmuja interesantoéw W
kazdy poniedziatek w godzinach od 15.30 do 17.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy, przyjmowanie odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni.

. W delegaturze Kuratorium interesantow przyjmuje Dyrektor Delegatury badz zastepujacy go
pracownik w kazdy poniedziatek w godzinach 15.30 do 17.00.

. Dokumentacje¢ z przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw prowadzi pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Kuratorium, w tym takze zgloszone ustnie do
protokotu, podlegajg - przed podj¢ciem ich zatatwienia - ewidencji w Rejestrze Skarg i
Whnioskéw Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, zwanym dalej ,,Rejestrem”, prowadzonym przez
Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli.

. Wydziat Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli - po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w
Rejestrze - przekazuje niezwlocznie sprawe do zatatwienia wlasciwemu merytorycznie
wydziatowi, jezeli Kurator O$wiaty nie postanowi inaczej. W przypadku, gdy skarga lub
wniosek dotycza zakresu dziatania roéznych wydziatéw, Wydziat Pragmatyki Zawodowej
Nauczycieli wyznacza wydzial prowadzacy zatatwienie sprawy, ktory po uzyskaniu wyjasnien
lub stanowisk pozostatych zainteresowanych wydziatow sporzadza odpowiedz.

. Ewidencje¢ skarg 1 wnioskéw w wydziatach oraz biezacy nadzor nad ich zatatwianiem prowadza
pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow wydziatow.

. Jezeli wydzial otrzymat do zatatwienia skarge lub wniosek, ktore nie zostaly uprzednio
zaewidencjonowane w Rejestrze - pracownik prowadzacy rejestr w danym wydziale powinien
niezwlocznie przedstawi¢ skarge lub wniosek osobie prowadzacej Rejestr celem dokonania
odnos$nego wpisu.

. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje:

1) liczbg porzadkowa,

2) date wptywu skargi,

3) imi¢ i nazwisko oraz adres zgltaszajgcego skarge (wniosek),

4) przedmiot skargi (wniosku),
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5) nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie skargi (wniosku),
6) termin wyznaczony i faktyczny zatatwienia skargi (wniosku),
7) sposob zatatwienia skargi (wniosku),

8) uwagi.

§ 51.

. Po zarejestrowaniu skargi, Kurator zleca sprawe do zatatwienia wlasciwej merytorycznie
komorce organizacyjnej Kuratorium.

. W przypadku, gdy skarga dotyczy réznych komorek organizacyjnych Kuratorium, Kurator
wyznacza wlasciwg komorke organizacyjng realizujaca zatatwienie sprawy, ktora po uzyskaniu
wyjasnien lub stanowisk pozostatych zainteresowanych jednostek organizacyjnych sporzadza
odpowiedz.

. W przypadku, gdy do rozpatrzenia 1 zalatwiania skargi wiasciwa jest inna komorka
organizacyjna — komoérka organizacyjna, ktora otrzymata sprawe do zrealizowania, przekazuje ja

wlasciwej komorce.

§ 52.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Kurator O$wiaty.
Przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski nalezy do zadan wlasciwych
wydziatow.
Dyrektorzy wydziatow odpowiadaja za prawidtowa organizacj¢ rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow, a szczegdlnosci za:

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

2) kulturalng obstuge interesantow,

3) rejestracje wszystkich skarg i wnioskow w Rejestrze,

4) biezacy nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

§ 53.

. Dyrektorzy wydzialow oraz delegatur dokonuja corocznie analizy zatatwiania skarg, a oceny
wynikajace z tych analiz przedstawiajg Kuratorowi. Analizie podlegaja skargi dotyczace
funkcjonowania Kuratorium i pracownikow Kuratorium, skargi dotyczace szkot i placowek oraz
skargi dotyczace naruszania praw dziecka i ucznia.

. W przypadku przekroczenia terminu zalatwienia skargi, pracownik prowadzacy ich ewidencj¢
informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu lub delegatury, w ktorego zakresie lezy zatatwienie

skargi oraz Kuratora O$wiaty.
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ROZDZIAL XII
ORGANIZACJA DZIALANOSCI KONTROLNEJ

§ 54.

System kontroli obejmuje kontrolg zewnetrzng i wewnetrzna.

§ 55.

Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez odpowiednie komorki organizacyjne Kuratorium,
W odniesieniu do szkét i placowek podlegajacych nadzorowi Kuratora, w trybie i na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania w sprawie

szczegotowych zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego.

§ 56.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja w zakresie swoich uprawnien:

1) Kaurator,

2) dyrektorzy wydziatow i zastepcy dyrektorow wydziatow,

3) dyrektorzy delegatur,

4) inni pracownicy wyznaczeni przez Kuratora.
2. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w komoérkach organizacyjnych Kuratorium i powinna

by¢ potaczona z instruktazem.
3. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym informacji i wyjasnien w zakresie

sposobu prowadzenia kontroli, zatatwiania spraw oraz stosowania przepisow prawa.
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ROZDZIAL XIII

TRYB I REALIZACJA WNIOSKOW I ZALECEN
POKONTROLNYCH NAJWYZSZEJ I1ZBY KONTROLI
ORAZ INNYCH ORGANOW KONTROLI

§ 57.

1. Ewidencj¢ wnioskow 1 zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli 1 innych organow
kontroli takich jak: Panstwowa Inspekcja Pracy, Wojewodzka Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna, Straz Pozarna itp., skierowanych do Kuratorium prowadzi Wydziat
Administracji i Kadr.

2. Osoby kierujace dang komorkg organizacyjng Kuratorium informujg Wydziat Administracji i
Kadr o otrzymanych wnioskach i zaleceniach pokontrolnych i przekazujg kopie tych wystapien.

3. Osoby kierujace dang komorka organizacyjng Kuratorium, ktérych dotycza wystgpienia
pokontrolne opracowuja projekty odpowiedzi i przedstawiaja je do podpisu Kuratorowi.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane sa do Wydziatu Administracji i Kadr.

§ 58.

Dyrektor Wydzialu Administracji i Kadr dokonuje analizy realizacji wnioskow i zalecen

pokontrolnych i przedstawia jg Kuratorowi.
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ROZDZIAL X1V
ORGANIZACJA NARAD

§ 59.

. Narady z udzialem Zespolu Kierowniczego Kuratorium zwotuje Kurator, a w przypadku jego
nieobecnosci I Wicekurator.

. Narady z udziatem wszystkich pracownikow Kuratorium zwotuje Kurator.

. Narady z dyrektorami nadzorowanych przez Kuratorium szkot i placowek mogg by¢ zwotywane

przez dyrektoréw wydziatow oraz delegatur.

§ 60.

. Organizatorem narad wymienionych w § 59 ust. 1 - 2 jest Wydzial Administracji i Kadr.
. Organizatorem narad wymienionych w § 59 ust. 3 jest wydziat lub delegatura, w nadzorze

ktérych znajdujg sie szkoty lub placowki, ktorych dyrektorzy sa zaproszeni na narade.

§ 61.

. Organizatorzy narad zobowigzani s3 do:

1) zawiadomienia uczestnikow o terminie i miejscu narady,
2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad,

3) prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad.

. Postanowienia ust. 1 pkt 3 nie stosuje si¢ do narad, o ktorych mowa w § 59 ust. 1.
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ROZDZIAL XV

DOKSZTALCANIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW KURATORIUM OSWIATY

§ 62.

1. Celem doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow Kuratorium jest podwyzszenie
kwalifikacji niezbednych do efektywnego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje si¢ w dokumentacji osobowej

pracownika.

§ 63.

1. Zadania w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego wykonuja poszczegdlne komorki
organizacyjne Kuratorium.
2. Komorki organizacyjne Kuratorium w szczegdlnosci:
1) zgtaszaja udzial pracownikow w roéznych formach szkolenia (kursy, seminaria, warsztaty,
studia) do Wydziatu Administracji i Kadr,
2) realizujg system indywidualnego doskonalenia zawodowego,
3) przekazuja dokumentacj¢ potwierdzajaca podniesienie kompetencji lub podwyzszenie
kwalifikacji przez pracownikow do Wydziatu Administracji i Kadr.
3. Wydzial Administracji i Kadr w szczeg6lnosci:
1) organizuje i prowadzi szkolenia teoretyczne i praktyczne dla pracownikow Kuratorium,
2) kieruje pracownikoéw na kursy, szkolenia, seminaria i studia,
3) nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach organizacyjnych

Kuratorium.

§ 64.

Dyrektor Wydzialu Administracji i Kadr wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi w

zakresie organizowania dziatalno$ci szkoleniowej i kursowe;.
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ROZDZIAL XVI

ZASADY ARCHIWIZOWANIA | PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACJI

§ 65.

1. Dokumentacja wytworzona w Kuratorium dzieli si¢ pod wzgledem warto$ci archiwalnej

na dwie kategorie:

1) posiadajaca warto$¢ historyczng - materiaty archiwalne,

2) posiadajaca wytacznie warto$¢ praktyczng - dokumentacje niearchiwalna.

2. Do oznaczenia kategorii materialow archiwalnych posiadajacych wartos¢ historyczng uzywa si¢

symbolu "A". Materiaty tej kategorii po uptywie 25 lat przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum

panstwowego.

3. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej nieposiadajacych wartosci historycznej,

uzywa si¢ symbolu "B".

1)

2)

3)

symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich, okre$lajacych terminy przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej (np. B5) oznacza si¢ materialy o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktore maja by¢ przekazane na makulatur¢ po ustalonym w wykazie akt okresie
przechowywania, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,
okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia
roku nastgpnego po utracie praktycznego znaczenia materialdéw dla potrzeb urzedu oraz dla
celow kontrolnych i innych (np. B 10 lat).

do kategorii BE =zalicza si¢ materialy, ktére po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania w archiwum zakladowym podlegaja ekspertyzie archiwalnej. Ekspertyze
akt przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany kwalifikacji

archiwalnej takich materiatow,

4) do kategorii Bc zalicza si¢ akta manipulacyjne, ktore traca warto$¢ praktyczna juz

w komorce organizacyjnej. Sa to z reguly materialty pomocnicze stuzace do opracowania
roéznych spraw. Okres przechowywania tych materiatow nie przekracza dwoch lat. Sposob
brakowania i przekazywania ich do zniszczenia nalezy uzgodni¢ z wtasciwym archiwum

panstwowym.

§ 66.

1. Komorki organizacyjne Kuratorium przekazuja do Wydziatu Administracji i Kadr dokumentacje

przewidziang do archiwizacji.



52

2. Delegatura dokumentacj¢ przewidziang do archiwizacji przechowuje w specjalnych
pomieszczeniach na terenie swojej siedziby.
3. Dokumentacje¢ archiwalng przebiegu nauczania zlikwidowanych szkot 1 placowek przekazuje si¢

do Wydzialu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli.
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ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67.

Whnioskowanie do Kuratora o zmian¢ Regulaminu nast¢puje za posrednictwem dyrektora Wydziatu

Administracji i Kadr.

§ 68.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Zachodniopomorskiego
i otrzymuja go wszyscy pracownicy Kuratorium, ktorych zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego

postanowien.

§ 69.

Wykaz szkot 1 placowek, nad ktorymi Kurator sprawuje nadzoér stanowi zalacznik

nr 2 do niniejszego Regulaminu.



