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w sprawie ustalenia Regulaminu
Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy

REGULAMIN
KURATORIUM OSWIATY
W BYDGOSZCZY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okre$la:
strukture organizacyjng, w tym wykaz komorek organizacyjnych;
zasady funkcjonowania i tryb pracy Kuratorium;
zadania komorek organizacyjnych;
wykaz stanowisk kierowniczych;
wykaz szkét i placowek.

§ 2. 1. Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy dziata na podstawie :
ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.);
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U.
z 2001 r. Nr 80, poz. 872, z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 674, z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.
2104, z p6ézn. zm.);
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r.
w sprawie organizacji kuratoribw oSwiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur
(Dz. U. Nr 164, poz. 1169);
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2006 r.
w sprawie szczegdtowych zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego, wykazu
stanowisk wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych, kwalifikacji niezbednych
do sprawowania nadzoru pedagogicznego, a takze kwalifikacji oséb, ktorym
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mozna zlecac¢ badania i opracowywanie ekspertyz (Dz. U. Nr 235, poz.1703);
regulaminu Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy;
innych przepiséw szczeg6lnych;

niniejszego regulaminu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okresélenia o:

ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oswiaty;

Karcie Nauczyciela, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. -
Karta Nauczyciela;

Kuratorze, nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-Pomorskiego Kuratora O$wiaty;
Wicekuratorze, nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-Pomorskiego Wicekuratora
Oswiaty;

Kuratorium Os$wiaty lub Kuratorium, nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy;

CKE, nalezy przez to rozumie¢ Centralng Komisje Egzaminacyjng w Warszawie;
OKE, nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Gdansku;
Dyrektorze wydziatu/delegatury, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatéw
i delegatur oraz naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. 1. Wilasciwo$¢ miejscowa Kuratorium obejmuje obszar wojewéddztwa

kujawsko-pomorskiego.

2. Siedzibg Kuratorium jest miasto Bydgoszcz.
3. Kuratorium jest aparatem pomocniczym Kuratora, stuzacym do wykonywania

zadan i kompetencji Kuratora w zakresie o$wiaty okreslonych w ustawie i przepisach
odrebnych na obszarze wojewédztwa kujawsko-pomorskiego.



ROZDZIAL I
STRUKTURA KURATORIUM

§ 4. 1. W skfad Kuratorium wchodzg nastepujace komérki organizacyjne: wydziaty,

delegatury, stanowiska pracy bezposrednio podporzadkowane Kuratorowi.

2. Kurator moze powotywacé state i dorazne zespoly oraz komisje do wykonania
zadan okres$lonego typu.

3. Kurator moze wyznacza¢ sposrod pracownikéw Kuratorium koordynatorow
do realizacji okreslonego typu zadan.

4. Kurator moze udziela¢ pracownikom petnomocnictw i upowaznien do realizacji
okreslonego typu zadan.

5. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest w sekretariacie

Kuratora.

6. W Kuratorium tworzy sie nastepujace wydziaty:

1) Wydziat Pedagogiczny (WP) z obszarem dziatania na terenie miast: Bydgoszczy,
Inowroctawia, Tucholi, Swiecia n/W, Mogilna, Sepodlna Krajenskiego, Znina,
Nakta n/N oraz powiatow: bydgoskiego, sepolenskiego, nakielskiego,
inowroctawskiego, mogileniskiego, zninskiego, tucholskiego, swieckiego.

2) Wydziat Organizacyjny (WO),

3) Wydziat Strategii i Rozwoju (WSIR).

7. W Kuratorium tworzy sie nastepujace delegatury:

1) w Toruniu (DT) z obszarem dziatania na terenie miast: Torunia, Grudzigdza,
Brodnicy, Wabrzezna, Golubia-Dobrzynia, Chetmna oraz powiatéw: torunskiego,
grudzigdzkiego, brodnickiego, golubsko-dobrzyrskiego, wabrzeskiego,
chetminskiego,

2) we Witoctawku (DW) z obszarem dziatania na terenie miast: Wioctawka, Lipna,
Rypina, Radziejowa, Aleksandrowa Kujawskiego oraz powiatéw: wioctawskiego,
lipnowskiego, rypinskiego, aleksandrowskiego, radziejowskiego.

8. W Kuratorium tworzy sie nastepujace stanowiska bezposrednio
podporzadkowane Kuratorowi:

1) Gtéwnego Ksiegowego (GK) kierujacego Zespotem Finansowo-Ksiegowym;

2) Radcy Prawnego (RP) kierujgcego Zespotem Prawnym;

3) Stanowisko do spraw obronnych(SO);

4) Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

9. Kurator tworzy staty Zespét Planowania i Ewaluacji Nadzoru Pedagogicznego

(ZPiE).

10. W Kuratorium tworzy sie stanowiska pracy wizytatorbw w Inowroctawiu,

Tucholi, Zninie, Brodnicy i w Grudziadzu.

11. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Kuratorium stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.



§ 5. Pracownicy Kuratorium odpowiadaja przed Kuratorem za prawidiowe oraz
sprawne wykonywanie zadan i obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem
czynnosci, a w szczeg6inosci zobowigzani s do:

1) dokfadnej znajomo$ci ogélnie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie
niezbednym do wiasciwej realizacji powierzonych im zadan i procedur
wewnetrznych;

2) nalezytego gromadzenia materiatdbw i ustalania stanu faktycznego przy
zatatwianiu spraw;

3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jak
rowniez przepiséw przeciwpozarowych;

5) przestrzegania dyscypliny i kultury pracy, terminéw, zasad oszczedno$ci czasu
i Srodkéw, nalezytej ewidencji spraw, ich przechowywania i przygotowania przed
przekazaniem do archiwum;

6) wspoipracy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, udzielania pomocy
kolezenskiej;

7) sumiennego oraz terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow;

8) doktadnej znajomosci i stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej;

9) statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych | doskonalenia
w wykonywaniu powierzonych zadarn;

10) prezentowania otwartej postawy wobec petentéw Kuratorium i nalezytej
starannoéci przy udzielaniu wyjasnien, pomocy i zatatwianiu spraw.

§ 6. Wszystkie wydziaty i delegatury, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

bezposrednio podporzadkowanych Kuratorowi oraz osoby pracujace w zespotach:

1) planuja, realizujg i oceniajg wykonywane przez siebie zadania;

2) przeprowadzajg kontrole wewnetrzng wedtug ustalonego planu;

3) wspbipracujq i wspotdziatajg ze sobg przy realizacji zadan Kuratorium;

4) wykonujg zadania zlecone przez Ministra Edukacji Narodowej i Wojewode
Kujawsko-Pomorskiego;

5) opracowujq analizy i sprawozdania z wykonywanych zadan;

6) dokumentujg realizacje zadan;

7) przekazujg akta do archiwum zaktadowego po szczegétowym przegladzie
i uporzadkowaniu ich przez odpowiedzialnych pracownikow;,



ROZDZIAL 11l
KIEROWANIE KURATORIUM OSWIATY

§ 7. 1. W Kuratorium stanowiskami kierowniczymi sg:
1) Kurator;
2) Wicekuratorzy;
3) w Wydziale Pedagogicznym — dyrektor wydziatu i zastepca dyrektora wydziatu;
4) w Wydziale Organizacyjnym- naczelnik wydziatu;
5) w Wydziale Strategii i Rozwoju- dyrektor wydziatu;
6) w Delegaturze w Toruniu — dyrektor delegatury;
7) w Delegaturze we Wioctawku — dyrektor delegatury.

2. Pracg wszystkich pracownikéw Kuratorium kieruje Kurator przy pomocy
wicekuratoréw.

3. Kurator wykonuje zadania przy pomocy dyrektoréw wydziatéw i delegatur.

4. Kurator rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy wydziatami i delegaturami.

5. Wicekuratorzy wykonujg zadania zgodnie z kompetencjami okre$lonymi przez
Kuratora.

6. Jezeli Kurator nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
Wicekuratora wskazanego przez Kuratora rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Kuratora.

7. Wicekuratorzy = koordynujg i nadzorujg prace Delegatury w Toruniu
i Delegatury we Wioctawku, Wydziatu Pedagogicznego oraz Zespotu ds. Planowania
i Ewaluacji Nadzoru Pedagogicznego wedtug wskazanego przez Kuratora zakresu.

8. W razie niepowotania przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego drugiego
Wicekuratora Os$wiaty, wszystkie jego zadania i kompetencje przejmuje pierwszy
Wicekurator.

9. Kurator nadzoruje i koordynuje bezposrednio prace Wydziatu Strategii
i Rozwoju, Wydziatu Organizacyjnego, Radcy Prawnego, Gtéwnego Ksiegowego,
Stanowiska ds. Obronnych i Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych.

10. Dyrektora Wydziatu Pedagogicznego w czasie jego nieobecnosci zastepuje
jego zastepca, w pozostatych wydziatach/delegaturach wskazany przez dyrektora
pracownik.

11. Pracg Zespotu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.

12. Pracg Zespotu Prawnego kieruje Radca Prawny.

13. W Kuratorium prowadzi sie sekretariat Kuratora i wicekuratorow oraz
sekretariaty wydziatéw i delegatur.



§8.1. Kurator wykonuje zadania okreSlone w przepisach prawa,

a w szczegoblnosci:

1) sprawuje nadzér pedagogiczny nad publicznymi i niepublicznymi szkotami
i placbwkami oraz placéwkami doskonalenia nauczycieli, w tym nad
niepublicznymi placéwkami doskonalenia nauczycieli o zasiegu ogélnokrajowym,
ktore dziatajg na obszarze wojewodztwa;

2) wydaje decyzje administracyjne w sprawach okreSlonych w ustawie i Karcie
Nauczyciela;

3) wspotdziata z radami oSwiatowymi powotanymi na podstawie art. 48 ustawy;

4) wykonuje zadania organu wyzszego stopnia w stosunku do organéw jednostek
samorzadu terytorialnego w sprawach szkét publicznych, zakfadanych
i prowadzonych przez  osoby prawne i fizyczne, szk6t i placéwek
niepublicznych, a w zakresie obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz
w sprawach skre$lenia z listy uczniéw - takze w stosunku do dyrektoréw szkof,

5) realizuje polityke o$wiatowg panstwa, a takze wspéidziata z organami
jednostek samorzadu terytorialnego w tworzeniu i realizowaniu odpowiednio
regionalnej i lokalnej polityki oSwiatowej, zgodnej z politykg oSwiatowa panstwa;

6) opiniuje arkusze organizacji pracy publicznych szkét i placowek, z wyjatkiem
szkét i placowek prowadzonych przez ministréw, w zakresie ich zgodnosci
z przepisami, przedstawiane przez organy prowadzace szkoty i placéwki;

7) opiniuje plany pracy placowek doskonalenia nauczycieli, z wyjatkiem
placowek prowadzonych przez ministra wiasciwego do spraw o$wiaty
i wychowania oraz ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego;

8) opracowuje programy wykorzystania srodkéw na dofinansowanie doskonalenia
nauczycieli, wyodrebnionych w budzecie wojewody;

9) organizuje olimpiady, konkursy, turnieje, przeglady oraz inne formy
wspotzawodnictwa i prezentacji osiggnie¢ uczniow szkét na obszarze
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

10) wspétdziata z CKE i OKE;

11) bada potrzeby nauczycieli w zakresie doskonalenia oraz inicjuje i koordynuje
dziatania zwigzane z doskonaleniem nauczycieli wspétdziatajac z organami
prowadzacymi szkoty i placowki;

12) wspomaga doskonalenie nauczycieli, ze szczegdlnym uwzglednieniem nowych
metod dydaktyczno-wychowawczych;

13) wspomaga dziatania w zakresie organizowania egzamindw i sprawdzianow
w szkotach;

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

15) wspotdziata z wiasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami
w sprawach dotyczacych warunkéw rozwoju dzieci i miodziezy, w tym
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w przeciwdziataniu zjawiskom patologii spotecznej, a takze moze wspomagaé
dziatania tych podmiotow;

16) koordynuje, wspomaga i nadzoruje organizacje  wypoczynku  dzieci
i mtodziezy na obszarze wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w okresie ferii
letnich i zimowych;

17) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrebnych, w szczegéinosci
w zakresie obronnosci;

18) nostryfikuje i legalizuje dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego z
Zagranicg;

19) organizuje i nadzoruje realizacje projektow edukacyjnych, w tym projektow
z wykorzystaniem funduszy Unii Europejskiej.

2. W zakresie kierowania Kuratorium Kurator:

1) ustala organizacje i zasady funkcjonowania Kuratorium oraz wydaje zarzadzenia
w tym zakresie;

2) koordynuje i nadzoruje prace Kuratorium,

3) nadzoruje i koordynuje realizacje planu finansowego Kuratorium,

4) dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec o0s6b zatrudnionych
w Kuratorium oraz realizuje polityke kadrowa.

§ 9. 1. Wydziatami/delegaturami kierujg dyrektorzy.
2. Do podstawowych obowigzkow dyrektorow wydziatéw/delegatur nalezy:

1) organizowanie i realizowanie nadzoru pedagogicznego nad szkotami
i placéwkami z rejonéw wizytacyjnych podlegtych pracownikéw;

2) kierowanie dziatalno$cia wydziatéw/delegatur zgodnie z przepisami prawa,
zarzadzeniami i procedurami zatwierdzonymi przez Kuratora;

3) sporzadzanie na piSmie opisow stanowisk pracy oraz zakresédw czynno$ci
podlegtych pracownikow i ich aktualizowanie;

4) organizowanie okresowych spotkan, narad i szkolen podlegtych pracownikéw;

5) sktadanie wnioskbw do Kuratora w sprawach dotyczacych podlegtych
pracownikéw;

6) nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikbw czynno$ci
kancelaryjnych i stosowania przepiséow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

7) przekazywanie na biezaco podleglym pracownikom informacji o przepisach
prawnych izmianach w przepisach prawa;

8) reprezentowanie Kuratora w czasie uroczystosci i w trakcie realizacji zadan
przez niego wskazanych;

9) wnioskowanie o przeprowadzenie aktualizacji wynikow warto$ciowania
podlegtych stanowisk pracy;

10) kierowanie pracg podlegtych sekretariatow.



ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KURATORIUM

§ 10. Do zadan Wydziatu Pedagogicznego nalezy:
1) nadzér nad realizacjg przez przedszkola, szkoty i placéwki polityki edukacyjne;
panstwa oraz regionalnej polityki oswiatowe;;

2) nadzér pedagogiczny nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placowek,
w szczegolnosci polegajacy na:
a) ocenie stanu i warunkdw dziatalnosci dydaktycznej, wychowawcze;,

opiekunczej przedszkoli, szkét i placéwek;

b) ocenie zgodnosci zatrudniania nauczycieli z wymaganymi kwalifikacjami;

c) ocenie realizacji podstaw programowych ksztatcenia ogéinego i zawodowego
oraz ramowych planéw nauczania;

d) ocenie przestrzegania zasad oceniania, klasyfikowania i promowania oraz
przygotowania uczniéw do sprawdzianéw i egzaminéw zewnetrznych;

e) ocenie przestrzegania przez przedszkola, szkoly i placowki zapiséw
statutowych, w tym przestrzegania praw ucznia i stuchacza;
f) analizie i ocenie efektdw dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej

i opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej szkét i placéwek;

g) udzielaniu pomocy szkotom, placéwkom i nauczycielom w wykonywaniu ich
zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

h) inspirowaniu  nauczycieli do opracowywania i wdrazania innowagc;ji
pedagogicznych, metodycznych i organizacyjnych;

i) przestrzeganiu przepiséw, dotyczacych obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki;

j) nadzorowaniu organizacji wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,

k) upowszechnianiu wiedzy na temat praw ucznia i praw dziecka oraz ocenie ich
przestrzegania w szkotach i placowkach,;

[) ocenianiu stanu bezpieczenstwa w szkotach i placowkach;

m)nadzorowaniu realizacji zadan na rzecz grup etnicznych;

3) nadzér pedagogiczny nad nauczaniem przedmiotdw ogoIinoksztatcgcych
w szkotach i placbwkach prowadzonych przez ministrow witasciwych do spraw:
kultury i dziedzictwa narodowego, rolnictwa, Srodowiska, sprawiedliwosci oraz
gospodarki morskiej i transportu w zakresie, o ktérym mowa w ustawie;

4) nadzér pedagogiczny nad ksztatceniem w formach pozaszkolnych i aktualizacja
wykazu dziatajgcych placowek ksztatcenia ustawicznego;

5) nadzér nad realizacjg edukacji obronnej w szkotach i placéwkach;

6) wydawanie dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek doraznych zaleceh oraz
zgtaszanie uwag i wnioskéw w toku sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

7) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, urzedami pracy,
ochotniczymi hufcami pracy, pracodawcami, radami o$wiatowymi, szkotami
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wyzszymi, organizacjami pozarzadowymi wspierajagcymi system o$wiaty,
zwigzkami zawodowymi nauczycieli i innymi podmiotami w sprawach zwigzanych
z doskonaleniem funkcjonowania szkot i placéwek oraz rozwojem dzieci
i mlodziezy;

8) wspodidziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organami

prowadzacymi szkoty i placowki w szczegblnosci w zakresie:
a) tworzenia i realizacji regionalnej i lokainej polityki oSwiatowej;
b) ksztattowania i rozwoju bazy materialnej szkét i placowek;
c) opiniowania arkuszy organizacji pracy, szkét i placowek;
d) opiniowania uchwat w sprawie sieci szkét i placowek;
e) opiniowania ksztatcenia w zawodach i profilach;
f) udziatu w komisjach konkursowych na stanowiska dyrektorow szkét i placoéwek;
g) opiniowania uchwat w sprawie likwidacji szkot i placowek;
h) udziatu w komisjach egzaminacyjnych w postepowaniach o nadanie stopnia
nauczyciela mianowanedo;
i) opracowywania oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkét i placowek;
9) wspoipraca z dyrektorami przedszkoli, szkdt i placowek, w szczegdlnosci
w zakresie:
a) oceny pracy dyrektora i nauczyciela;
b) doskonalenia pracy dyrektora;
10) koordynacja zadan zwigzanych z:
a) rekrutacjg do szkét ponadgimnazjalnych;
b) przyznawaniem stypendiéw Prezesa Rady Ministrow;
c) edukacja informatycznag;
d) organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy;

11) przygotowywanie projektéow zarzadzen Kuratora w sprawach dotyczacych zadan
wydziatu;

12) wspotdziatanie z CKE i OKE;

13) organizowanie olimpiad i konkurséw przedmiotowych;

14) prowadzenie i nadzorowanie pracy komisji nadajacych tytuty kwalifikacyjne oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi egzaminami;

15) prowadzenie rejestru innowacji pedagogicznych;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz odwotanh wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy administracji, zgodnie z obowigzujacg w Kuratorium
procedura.

17) nostryfikacja duplikatow legalizacja dokumentéw przeznaczonych do obrotu
prawnego duplikatéw zagranica;

18) wystawianie duplikatow swiadectw bytlym uczniom zlikwidowanych szkdt;

19) wystawianie duplikatéw $wiadectw dotyczacych tytutéw kwalifikacyjnych;



20) nadzér nad czynnosciami podejmowanymi w postepowaniach o nadanie stopnia
awansu zawodowego, prowadzonych przez dyrektorow szkét i organy
prowadzace;

21) udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych w postepowaniach o nadanie stopnia
nauczyciela dyplomowanego;

22) prowadzenie rejestru przedszkoli, szkét i placowek;

23) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli, zalecen, uwag i wnioskow;

24) prowadzenie dokumentacji nadzoru pedagogicznego oraz innej dokumentaciji
potwierdzajacej prace wydziatu.

§ 11. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektu regulaminu Kuratorium oraz innych regulaminéw
przewidzianych przepisami prawa i niezbednych do prawidiowego dziatania
urzedu, proponowanie zmian w tych dokumentach, kontrola ich funkcjonowania
oraz przedstawianie Kuratorowi wnioskéw dotyczacych usprawniania pracy
Kuratorium;

2) wykonywanie zadan, zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Kuratorium;

3) zabezpieczenie potrzeb materiatowo-technicznych Kuratorium;

4) utrzymywanie pomieszczen, wyposazenia i pojazdow w czystosci i sprawnosci
technicznej;

5) obstuga kancelaryjna Kuratorium;

6) obstuga korespondenciji elektronicznej;

7) aktualizacja tresci na witrynie internetowej Kuratorium;

8) aktualizacja tresci Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium;

9) ustalenie wykazu akt typowych, sposobu ich przechowywania oraz
przekazywania do archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych;

12) organizowanie naboru kandydatéw do pracy w Kuratorium, a w szczegolnosci
na stanowiska nalezace do korpusu stuzby cywilne;j;

13) zatatwianie spraw dotyczacych nawigzywania, trwania, zmiany i ustania stosunku
pracy;

14) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracownikbw w sprawach
zwigzanych z ich stosunkiem pracy;

15) organizowanie stuzby przygotowawczej;

16) opisywanie i warto$ciowanie stanowisk pracy;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

18) organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z nadawaniem stopnia
nauczyciela dyplomowanego oraz rozpatrywanie odwotar od decyzji o odmowie
nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

19) wykonywanie zadan stuzby bhp;
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20) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw i planowanie urlopow;

21) zabezpieczenie realizacji wyjazdoéw stuzbowych;

22) prowadzenie w formie elektronicznej baz danych oswiatowych w systemie
informaciji oSwiatowej oraz ich przetwarzanie;

23) organizowanie wspétpracy Kuratora ze zwigzkami zawodowymi;

24) zapewnienie obstugi materiatowo - technicznej narad Kuratorium we wspétpracy
Z pracownikami pozostatych wydziatéw;

25) gromadzenie  informacji  (prowadzenie baz danych w  systemach
informatycznych), dotyczacych liczby ucznidéw, nauczycieli, kadry zarzadzajgcej
oraz liczby szkét i placowek publicznych i niepublicznych, a takze organéw
prowadzacych;

26) wspodtdziatanie z  jednostkami samorzadu terytorialnego, wydziatami
i delegaturami w zakresie tworzenia i aktualizacji baz danych;

27) opracowanie zasad gromadzenia, przechowywania i ochrony baz danych
statystycznych prowadzonych przez wydziat,

28) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Kuratora w sprawach dotyczgcych zadan
wydziatu;

29) organizowanie uroczystoSci zwigzanych z wreczaniem nagréd i odznaczen
z okazji Dnia Edukacji Narodowej;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i odznaczen;

31) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej komisji dyscyplinarnych;

32) przygotowywanie merytorycznej dokumentacji z zakresu realizacji rezerw
celowych oraz kontrola ich wykonania;

33) powielanie dokumentow i materiatow na potrzeby Kuratorium;

34) zakup oraz przechowywanie godet i flag panistwowych, systematyczny przeglad
ich stanu, wymiana i dbalo$¢ o wiasciwg ich ekspozycje w pomieszczeniach
Kuratorium,

35) gromadzenie Dziennikoéw Ustaw i Monitoréw Polskich;

36) zapewnienie odpowiednich warunkéw do przeprowadzania kontroli w Kuratorium.

§ 12. Do zadan Wydzialu Strategii i Rozwoju nalezy:

1) opracowywanie i podsumowywanie realizacji rocznych planéw pracy Kuratorium
w oparciu o zebrane propozycje od dyrektorow wydziatéw/delegatur, zespotéw
i stanowisk bezposrednio podporzgdkowanych Kuratorowi;

2) gromadzenie informacji o stanie potrzeb w zakresie rozwoju zasobéw ludzkich:
uczniéw, nauczycieli, kadry zarzadzajgcej o$wiatg oraz pracownikéw jednostek
samorzgdu terytorialnego;

3) sporzadzanie listy potencjalnych projektébw na podstawie analizy potrzeb
Srodowiska oSwiatowego;
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4) monitorowanie ogtoszen w sprawie konkursow na poziomie centralnym
i wojewodzkim, zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskiej oraz
aktéw prawnych z zakresu zadan realizowanych przez wydziat,

5) przygotowywanie porozumien i umoéw partnerskich w ramach realizowanych
przedsiewzieé;

6) przygotowywanie projektéw do instytucji posredniczacych na podstawie diagnozy
potrzeb rozpoznanych probleméw Srodowiska o$wiatowego;

7) promocija i upowszechnianie dziatan zwigzanych z realizowanymi projektami;

8) prowadzenie monitoringu i ewaluacji projektow;

9) prowadzenie wszystkich rejestrow i dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektow;

10) prowadzenie ewidencji beneficjentow koricowych zgodnie z wytycznymi Instytuciji
Zarzadzajacej;

11) gromadzenie i aktualizowanie informacji o beneficjentach korzystajacych
ze $rodkéw Unii Europejskiej na dysku sieciowym;

12) opracowanie zasad gromadzenia, przechowywania, udostepniania i ochrony baz
danych statystycznych odpowiednio do potrzeb wydziatu;

13) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim w Toruniu w zakresie realizacji Strategii
Rozwoju Edukacji Wojewoédztwa Kujawsko-Pomorskiego;

14) wspétdziatanie z uczelniami wyzszymi i innymi instytucjami w zakresie
wspierania rozwoju edukacji w wojewodztwie;

15) przygotowywanie propozycji zmian dotyczacych trybu pracy Kuratorium w celu
sprawnej realizacji zatozen Strategii Edukacyjnej Wojewddztwa Kujawsko -
Pomorskiego;

16) wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia
i realizacji strategii oraz rozwoju edukacji w wojewédztwie kujawsko-pomorskim;

17) wspotdziatanie z placéwkami doskonalenia nauczycieli, szkotami wyzszymi
i innymi podmiotami oraz organami prowadzacymi szkoty i placowki
w wojewddztwie w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

18) udzielanie zgody na prowadzenie kursow kwalifikacyjnych przez placéwki
doskonalenia nauczycieli;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacjg placowek doskonalenia nauczycieli
i placéwek ksztatcenia ustawicznego;

20) opiniowanie planéw pracy publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli
z wyjatkiem placéwek prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw
oSwiaty i wychowania oraz ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego;

20) wykonywanie zadan Wydziatu Pedagogicznego okreslonych w § 10;

21) §cista wspotpraca z Zespotem ds. Planowania i Ewaluacji Nadzoru
Pedagogicznego w zakresie realizowanych zadan;

22) organizacja narad Kuratora.
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§ 13. Do zadan Delegatur w Toruniu i we Wioctawku nalezy:
1) wykonywanie zadan Wydziatu Pedagogicznego okreslonych w §10;
2) wykonywanie zadan Wydziatu Organizacyjnego okreslonych w § 11 pkt 6, 10, 17,
18, 21, 27, 29, 33;
3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej delegatury.

§ 14. Do zadan Zespotu ds. Planowania i Ewaluacji Nadzoru Pedagogicznego
nalezy:

1) opracowanie planu nadzoru pedagogicznego Kujawsko-Pomorskiego Kuratora
Oswiaty;

2) planowanie, monitorowanie i ewaluacja nadzoru pedagogicznego w skali
wojewodztwa;

3) projektowanie dziatan na rzecz podnoszenia efektow ksztatcenia w szkotach
i placéwkach wojewo6dztwa;

4) koordynacja i monitorowanie realizacji dziatan na rzecz podnoszenia efektow
ksztatcenia;

9) przygotowywanie materiatbw i narzedzi do przeprowadzania planowych
i doraznych kontroli, diagnoz, badan i wizytac;ji;

6) opracowywanie materiatéw pomocniczych dla wizytatoréw prowadzacych nadzor
pedagogiczny;

7) analiza i interpretacja wynikéw egzaminéw zewnetrznych;

8) wspdtpraca z OKE w zakresie przeprowadzania badan w szkotach o niskich
efektach ksztatcenia, stwierdzonych w oparciu o wyniki sprawdzianow
i egzaminow zewnetrznych oraz Edukacyjng Warto$¢ Dodang;

9) wspoipraca z placéwkami doskonalenia i instytucjami oraz osobami
profesjonalnie zwigzanymi z diagnozowaniem pedagogicznym w zakresie
tworzenia narzedzi badawczych, organizacji badan;

10) gromadzenie i przetwarzanie informacji o nadzorze pedagogicznym oraz ich
wykorzystywanie stosownie do potrzeb Kuratorium;

11) przygotowywanie raportéw, informacji i podsumowan z dziatan, o ktérych mowa
w pkt 3 i 4 oraz ich upowszechnianie wsréd pracownikéw Kuratorium;

12) planowanie i monitorowanie realizacji priorytetowych zadarn Kuratorium oraz
MEN w danym roku szkolnym;

13) koordynacja i monitorowanie realizacji zadan nadzoru pedagogicznego przez
wydziaty i delegatury Kuratorium;

14) opracowywanie i przedstawianie Kuratorowi pétrocznych i rocznych raportéw
ze sprawowanego hadzoru.

§ 15. 1. Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:
1) biezace i rzetelne prowadzenie rachunkowosci Kuratorium zgodnie
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

z obowigzujacymi przepisami w celu prawidtowej realizacji planu finansowego;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami budzetowymi
i pozabudzetowymi, 2z réwnoleglym przestrzeganiem zasady celowego
i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi;
dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli operacji gospodarczych w powigzaniu
z planem finansowym jednostki oraz zatwierdzanie do realizacji dokumentow
ksiegowych w ramach planu wydatkéw;
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan rzeczowych, finansowych i analiz
umozliwiajacych przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
sporzadzanie bilansu, rachunkéw zyskéw i strat oraz dodatkowych sprawozdan
z zachowaniem przepisédw o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach
publicznych;
opracowywanie wspolnie z Kuratorem projektéw planéw finansowych.

2. Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zespotu Finansowo-

Ksiegowego.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

3. Zadania Zespotu Finansowo-Ksiegowego polegajg na:
opracowywaniu projektu planu finansowego dla Kuratorium oraz planoéw
finansowych zadan realizowanych przez Kuratorium i dotyczacych m. in.:

a) biezacej dziatalnosci Kuratorium;

b) dziatalnosci socjalnej;

c) organizacji konkurséw, olimpiad oraz innych form wspétzawodnictwa dzieci

i mtodziezy;

d) wypoczynku dzieci i mtodziezy;

e) doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

f) stypendiéw dla ucznidw;

obstudze finansowo-ksiegowej budzetu i pozabudzetu;

sprawdzaniu  dokumentéw  finansowych pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym;

dekretowaniu i ksiegowaniu dokumentéw na kontach analitycznych
i syntetycznych;

sporzadzaniu rozliczern finansowych podrézy stuzbowych pracownikow
Kuratorium oraz kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych;

sporzadzaniu list ptac dla pracownikéw Kuratorium oraz list wyptat umoéw
cywilnoprawnych zawieranych przez Kuratora, a takze wszelkich rozliczen
i dokumentoéw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw;

prowadzeniu dokumentaciji i rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacii
Os6b Niepetnosprawnych, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym;
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8) sporzadzaniu wnioskobw do Ministerstwa Finanséw o zwigkszenie budzetu
Wojewody z rezerw celowych w zakresie wydatkéw ,Os$wiata i wychowanie”
i ,Edukacyjna opieka wychowawcza”.

9) przygotowywaniu na podstawie merytorycznej dokumentacji podziatu Srodkéw
przeznaczonych na wsparcie edukacji dla jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych podmiotow z rezerw celowych budzetu panstwa;

10) sporzadzaniu rozliczen finansowych przyznanych dotacji celowych;

11) sporzadzaniu sprawozdan finansowo-ksiegowych;

12) sporzadzaniu okresowych ocen i analiz z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych;

13) wspéipracy z Wydziatem Finanséw i Budzetu Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewbdzkiego;

14) obstudze finansowej zadan realizowanych przez komisje dyscyplinarne;

15) rozliczaniu okresowych inwentaryzacji w Kuratorium;

16) opracowaniu materiatéw dotyczacych funduszy strukturalnych w celu prawidtowej
realizacji irozliczania przyznanych srodkéw;

17) prowadzeniu szczegdtowej ewidencji realizacji i rozliczania projektow;

18) przygotowywaniu i  opracowywaniu dokumentow do  monitorowania
i przeprowadzania kontroli projektow pod wzgledem finansowym.

§ 16. Do zadan Stanowiska do spraw Obronnych nalezy:

1) planowanie i realizacja zadan Kuratora zwigzanych z obronnoscig panstwa
okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej;

2) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych;

3) koordynowanie planowania i realizacji zadan obronnych;

4) wspoidziatanie z jednostkami samorzgdu terytorialnego, przedsigebiorcami,
organizacjami spotecznymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w planowaniu
i realizacji zadan obronnych;

5) zapewnianie warunkéw przekazywania informacji i decyzji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych;

6) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi  Kuratorium w  zakresie
realizowanych zadan;

7) prowadzenie dla celow zwigzanych z obronnoscig panstwa ewidencji
pracownikéw oraz spraw wynikajacych z obowigzku wspoétdziatania z wtasciwymi
organami w zakresie dotyczgacym pracownikow Kuratorium.
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§17. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub przekazywane informacje
niejawne;

c) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w odpowiednich przepisach;

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

f) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

2) w zakresie lustracji:

a) powiadamianie os6b petnigcych funkcje publiczng dyrektora szkoty publicznej
lub niepublicznej o obowigzku ztozenia os$wiadczenia lustracyjnego, o ile
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

b) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych od oséb zobowigzanych do ich
ziozenia Kuratorowi;

c) przekazywanie o$wiadczen uprawnionym podmiotom;

d) udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych sktadania os$wiadczen
lustracyjnych.

3. w zakresie dostepu do informacji publiczne;j:

a) przygotowanie opinii w sprawach dotyczacych ubiegania sie o uzyskanie
informac;ji publicznej lub wgladu do dokumentéw urzedowych Kuratorium;

b) udzielanie wyjasnien dotyczacych spraw zwigzanych 2z uzyskiwaniem
informacji publicznej;

c) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Kuratorium w zakresie udostepniania
informacji publiczne;j.

§ 18. 1. Obstuge prawng Kuratorium prowadzi Zespo6t Prawny, ktérego pracami
kieruje radca prawny.
- 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i opinii prawnych na rzecz Kuratorium;

2) opracowywanie projektow aktow prawnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym;

3) opiniowanie projektéw zarzadzernn Kuratora opracowanych przez pracownika
merytorycznego, wyznaczonego do realizacji zadania;

4) opracowywanie projektbw decyzji administracyjnych, skomplikowanych
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o)
6)
7)

8)

9)

pod wzgledem prawnym w celu zapewnienia ich zgodnosci z prawem;
opiniowanie umow cywilnych oraz porozumien zawieranych przez Kuratora;
reprezentowanie Kuratora w postepowaniu sgdowym oraz administracyjnym;
uczestniczenie na polecenie Kuratora w rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego o istotnym znaczeniu
dla Kuratorium;

zastepowanie Kuratora przed sadami powszechnymi w postepowaniach
cywilnych, ktérych strong jest Skarb Parnstwa reprezentowany przez Kuratora,
na podstawie udzielonych przez niego pethomocnictw procesowych;
opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;

10) opiniowanie indywidualnych spraw z zakresu prawa pracy dotyczacych

pracownikéw Kuratorium;

11) udziat w negocjacjach, naradach i spotkaniach w zakresie prawnego wsparcia

1)

2)

3)
4)

5)

Kuratora.

3. Do zadan referenta prawnego w szczegdélnosci nalezy:
udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego
w zakresie dziatania Kuratora ze szczegdlnym uwzglednieniem nowych aktéw
prawnych;
informowanie pracownikéw Kuratorium o zmianach przepiséw prawa w zakresie
zadan nalezacych do kompetencji Kuratora;
prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych;
przyjmowanie korespondenc;ji, rejestrowanie jej i niezwloczne doreczanie radcy
prawnemu;
niezwtoczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw oraz
prowadzenie ich ewidenciji.
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ROZDZIAL V
TRYB PRACY KURATORIUM

§ 19. 1. Wykonywanie zadan nadzoru pedagogicznego i jego dokumentowanie
odbywa sie wedtug organizacji i planu nadzoru pedagogicznego w wojewodztwie,
ustalonych w zarzadzeniu Kuratora oraz wedtug obowigzujacych przepiséw prawa.

2. W Kuratorium opracowuje sie na kazdy rok:

1) organizacje i plan nadzoru pedagogicznego;
2) plan pracy Kuratorium;

3) plan kontroli wewnetrznej;

4) plan finansowy.

3. W Kuratorium sporzadza sie:

1) péiroczng i roczng ewaluacje nadzoru pedagogicznego, ktérg przygotowuje
Zespot ds. Planowania i Ewaluaciji Nadzoru Pedagogicznego;

2) roczne sprawozdanie z realizacji planu pracy Kuratorium, ktére przygotowuje
dyrektor Wydziatu Strategii i Rozwoju;

3) roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewnetrznych, ktére
przygotowuje wskazany przez Kuratora Wicekurator.

4) Inne, niz wymienione w ust. 2 i 3 plany badZ programy, harmonogramy dziatan,
informacje i raporty, ktére opracowywane sg na polecenie wtadz nadrzednych,
Kuratora oraz, jesli wynika to z przepiséw szczegotowych.

§ 20. 1. Kurator odpowiada za organizowanie kontroli wewnetrznej w Kuratorium
oraz za nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

2. Szczegbtowe zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej okresla Kurator
w formie zarzadzenia.

3. Kontrole wewnetrzng prowadzg w zakresie swoich uprawnien:

1) Kurator,

2) Wicekuratorzy;

3) dyrektorzy wydziatow/delegatur;

4) Gtowny Ksiegowy;

5) inni pracownicy wyznaczeni przez Kuratora;

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci
lub uchybien, osoba odpowiedzialna za kontrole zawiadamia bezposredniego
zwierzchnika oraz podejmuje dziatania w celu usunigcia nieprawidtowos$ci.

5. Dokumentacja kontroli wewnetrznej przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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§ 21. 1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w zakresie okreslonym w przepisach
prawa, dotyczacym w szczegdlnosci: przestrzegania prawa o$wiatowego przez
szkoly i placowki oSwiatowe oraz prowadzace je osoby lub organy i realizowane sg
w ramach wizytacji szkét i placowek.

2. Kontrole dorazne obejmujgce niektére problemy lub dziedziny dziatalno$ci
oSwiatowej, podejmowane s w przypadkach zaistnienia  okoliczno$ci
uzasadniajacych potrzebe kontroli lub na polecenie organéw nadrzednych.

3. Kontrole sprawdzajgce wykonywane sg w celu potwierdzenia realizacji
wydanych wczesniej przez Kuratora zalecen.

§ 22.1. Dyrektorzy wydziatéw/delegatur odpowiadajg za realizacje zadan
nadzoru pedagogicznego i zadan kontrolnych oraz sporzadzajg raz w roku ocene ich
wykonania.

2. Sporzadzone oceny, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektorzy przedktadajg
Kuratorowi w terminach przez niego wyznaczonych.

3. Dyrektorzy  wydziatdw/delegatur pelnia nadzér nad  czynno$ciami
kancelaryjnymi wykonywanymi przez podlegtych pracownikbw na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Kurator i Wicekuratorzy dokonujg biezacej analizy i oceny zadan
zaplanowanych przez wydziaty/delegatury i bezposrednio im przyporzadkowane
zespoty.

§ 23. 1. Przy zatatwianiu spraw nie moga by¢ przekraczane terminy okreslone
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z2000 r., Nr 98, poz.1071 z p6ézn. zm.), o ile przepisy szczegolne nie stanowig
inacze;.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium, w tym:
przyjmowanie i obieg korespondencji, czynnosci kancelaryjne sekretariatow,
przegladanie i przydzielanie spraw do zafatwienia oraz wewnetrzny obieg akt
nastepuje na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109
z pézn. zm.).

§ 24. 1. Postepowania wyjasniajace w sprawach skarg i wnioskéw prowadzone sg
w Kuratorium przez pracownikéw merytorycznych.

2. Skargi i wnioski rozpatrywane sg na zasadach okresSlonych w przepisach
prawa i zgodnie z przyjetg w Kuratorium procedura.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sekretariacie Kuratora.
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§ 25. 1. Kurator w zakresie posiadanych kompetenciji podpisuije:
1) akty normatywne, decyzje, postanowiénia, porozumienia, umowy i inne;
2) wystapienia, informacje, sprawozdania i inng korespondencije, kierowang do:
a) Parlamentu, Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej;
b) Ministra Edukacji Narodowej;
¢) Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;
d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzonych
przez bezposrednio nadzorowane wydziaty;
3) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczelnych badz
wojewoddzkich organéw parnstwowych kierowanych do Kuratorium;
4) korespondencje zwigzang za wspoétdziataniem, prowadzeniem konsultacji
z kierownictwem wojewédzkich struktur zwigzkowych, organizacji politycznych
i spotecznych oraz uczelniami wyzszymi;
5) odpowiedzi na wystgpienia, wnioski, interpelacje kierowane przez
parlamentarzystéw Rzeczpospolitej Polskiej;
6) decyzje budzetowe, w tym roczny plan finansowy Kuratorium:;
7) decyzje wynikajace ze stosunku pracy pracownikéw Kuratorium;
8) wnioski o nadanie odznaczen paristwowych, resortowych i odznak honorowych
oraz o wnioski o nagrody Ministra Edukacji Narodowej;
9) decyzje dotyczace nagréd Kuratora;
10) wystgpienia w Srodkach masowego przekazu;
11) zaméwienia na pieczecie urzedowe sktadane do Mennicy Paristwowe;j;
12) nostryfikowane i legalizowane dokumenty, przeznaczone do obrotu prawnego
z zagranicg oraz duplikaty Swiadectw;
13) plany kontroli i plany nadzoru pedagogicznego Kuratora;
14) raporty o stanie oSwiaty w wojewodztwie;
15) petnomocnictwa do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Kuratora;
16) delegacje stuzbowe i karty urlopowe dla dyrektoréw wydziatéw bezposrednio
nadzorowanych i wyodrebnionych organizacyjnie stanowisk pracy;
17) pisma rodzgce skutki finansowe;
18) Swiadectwa pracy;
19) pisma, dokumenty i decyzje zastrzezone do podpisu Kuratora w odrebnym trybie;
20) opisy stanowisk pracy;
21) wyniki warto$ciowania stanowisk pracy.
2. W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Kuratora prawo
podpisu przystuguje Wicekuratorowi wyznaczonemu przez Kuratora.
3. Wicekuratorzy podpisujg z upowaznienia Kuratora:
1) powolywanie panstwowych komisji egzaminacyjnych przyznajacych tytuty
kwalifikacyjne w zawodzie i tytuty mistrza;
2) duplikaty dyploméw wydawanych przez panstwowe komisje egzaminacyjne
przyznajace kwalifikacje zawodowe;
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3) oceny pracy dyrektoréow szkét i placéwek;

4) oceny pracy nauczycieli w postepowaniu odwotawczym:;

5) pisma informujgce o sposobie rozpatrzenia skargi.

4. Wicekuratorzy podpisujg we wiasnym imieniu:

1) dokumenty o charakterze programowo-organizacyjnym, dotyczace szkot
i placéwek nadzorowanych przez podlegte wydziaty/delegatury;

2) wystapienia, informacje, sprawozdania i inng korespondencje, kierowang
do organow jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzonych
przez bezposrednio nadzorowane wydziaty/delegatury;

3) delegacje stuzbowe dla dyrektorow wydziatéw/delegatur bezposrednio
nadzorowanych oraz karty urlopowe pozostatych pracownikéw:;

4) inne pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu Kuratora.

5. Dyrektorzy Wydziatu Pedagogicznego, Strategii i Rozwoju oraz i delegatur
podpisujg z upowaznienia Kuratora:

1) arkusze organizacji pracy szkot i placowek;

2) pisma dotyczace delegowania pracownikbw do prac w komisjach
egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

3) wyrazanie zgody na zatrudnienie w szkotach i placéwkach os6b niebedacych
nauczycielami oraz nauczycieli bez kwalifikacji.

4. Dyrektorzy delegatur i naczelnik Wydzialu Organizacyjnego podpisujg

z upowaznienia Kuratora postanowienia o powotaniu komisji kwalifikacyjnych na

stopiert nauczyciela dyplomowanego.

5. Dyrektorzy Wydziatu Pedagogicznego, Strategii i Rozwoju oraz delegatur
podpisujg we wlasnym imieniu:

1) biezgcg korespondencje kierowang do szkét i placowek nadzorowanych
przez wydziat/delegature o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym;

2) korespondencje dotyczaca uczniéw i stuchaczy.

6. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego podpisuje we wtasnym imieniu:

1) pisma dotyczace pracownikéw nierodzgce bezposrednich skutkoéw prawnych;

2) pisma w sprawach stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, z wylaczeniem
pism, do podpisywania ktérych zobowigzany jest Kurator;

3) pisma o wynajem sal na narady i konferencje;

4) zamoéwienia pieczeci imiennych, nagtéwkowych i innych;

5) zawiadomienia o terminie odbioru pieczeci urzedowych;

6) zlecenia na wykonanie ustug poligraficznych;

7) dokumenty pracy kierowcéw takie, jak: zlecenia wyjazdéw, karty drogowe,
zbiorcze zestawienia wyjazdow;

8) pisma zwigzane z zakresem realizowanych przez wydziat zadan.

7. Gtowny Ksiegowy podpisuje we wtasnym imieniu:
1) projekty planéw, dochodéw i wydatkéw budzetowych Kuratorium;
2) analizy i informacje z zakresu realizacji budzetu;
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3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw;

4) projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujgcych gospodarke finansowag
Kuratorium;

5) zapotrzebowania na srodki finansowe.

8. Dyrektorzy wydziatow/delegatur i gitéwny ksiggowy ponadto podpisujg
i parafujg we wtasnym imieniu:

1) delegacje stuzbowe pracownikéw wydziatu/delegatury;

2) wnioski o urlopy wypoczynkowe podlegtych pracownikéw;

3) wezwania w przypadkach wymagajacych  dodatkowych  wyjasnien
lub dokumentéw w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat/delegature,
(chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej);

4) materialy informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dziatania podlegtego
wydziatu/delegatury;

5) dokumenty regulujgce wewnetrzng prace wydziatu/delegatury.

9. Wizytatorzy podpisuja:

1) =zalecenia dorazne, uwagi i wnioski skierowane do dyrektorow nadzorowanych
szkét i placowek;

2) notatki stuzbowe, arkusze informacyjne, arkusze kontrolne powstate w wyniku
petnionego nadzoru pedagogicznego.

10. Korespondencja, pisma, a takze inne dokumenty przedktadane do podpisu
Kuratorowi i Wicekuratorom, opatrzone sg z lewej strony, na kopii, datg jego
sporzadzenia oraz podpisem i pieczecig imienng pracownika merytorycznego, ktory
je przygotowat i dyrektora wydziatu/delegatury, ktory sprawdzit pismo pod wzgledem
formalnym i merytorycznym.

11. Dokumenty, powodujace skutki finansowe, parafowane sg dodatkowo przez
gtéwnego ksiegowego.

12. Dokumenty, wymagajace zaopiniowania pod wzgledem prawnym, parafowane
sq dodatkowo przez radce prawnego.

13. Kurator moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego
imieniu w SciSle okreslonych przypadkach, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

§ 26. 1. W Kuratorium obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym,
rzeczowym wykazie akt.

2. W sekretariacie Kuratora i w sekretariatach wydziatéw/delegatur prowadzony
jest rejestr korespondencji w sprawach naleznych do kompetenc;i
wydziatu/delegatury.

3. Pracownik kwituje podpisem w dzienniku korespondencji wydziatu/delegatury
odbiér pisma do zatatwienia.

4. Obieg dokumentéw oraz tryb zatatwiania spraw przez pracownikéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w przepisach prawa, a w szczegodlnosci zgodnie
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z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego, zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
oraz w instrukcji obiegu dokumentéw ustalonej przez Kuratora.

§ 27.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium
oraztryb postgepowania z aktami jawnymi okresla instrukcja kancelaryjna
dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie.

2. Tryb postgpowania z aktami, stanowigcymi tajemnice stuzbows i panstwowa,
regulujg odrebne przepisy.

§ 28. 1. Piecze¢ urzedowa Kujawsko — Pomorskiego Kuratora O$wiaty umieszcza
si¢ tylko na dokumentach szczegodinej wagi, majacych by¢ podstawg do podjecia
czynno$ci prawnych.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach sktadanych do akt oraz
na innych pismach wysytanych z Kuratorium, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej.

3. Pieczecig urzedowg moga by¢ opatrywane wylacznie dokumenty podpisane
przez Kuratora, a w czasie jego nieobecnosci, przez upowaznionego Wicekuratora.

4. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach
lub kasetkach, a podczas urzedowania powinny one znajdowaé sie w miejscu
dostgpnym tylko dla pracownikéw odpowiedzialnych za ich przechowywanie.

5. O utracie pieczeci urzedowej Kuratorium jest obowigzane zawiadomié
niezwlocznie Wojewode Kujawsko - Pomorskiego, Mennice Panstwowg
oraz wtasciwe organy policji lub prokuratury z podaniem okolicznosci utraty pieczeci
i wskazaniem osoby, ktora dopuscita do jej utraty.

6. Pieczecie, ktére nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu,
w szczegolnosci z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, nalezy przekazaé
niezwlocznie do Mennicy Panstwowej w trybie okreslonym w odpowiednich
przepisach.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Wnioskowanie do Kuratora Os$wiaty o zmiane Ilub uzupetnienie
Regulaminu Kuratorium nastepuje za posrednictwem naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Wykaz szkot i placowek, nad ktorymi Kurator OSwiaty sprawuje nadzér
pedagogiczny, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Do spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie
niniejszego regulaminu, w szczegdélnosci z zakresu organizacji awansu zawodowego
nauczycieli, stosuje sie dotychczasowy Regulamin.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2008 r. po zatwierdzeniu przez
Wojewode Kujawsko-Pomorskiego i podlega podaniu do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej Kuratorium.

5. Pracownikéw Kuratorium zobowigzuje sie do przestrzegania zatwierdzonego
regulaminu.

Bydgoszcz, dnia 2N \A\/ﬂ* ........................................
Podpis Kuratora
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Kuratorium Os$wiaty
w Bydgoszczy, 3
ustalonego Zarzadzeniem Nr 29

Kujawsko - Pomorskiego Kuratora Oswiaty
zdnia</1.01.03

Graficzny schemat

struktury organizacyjnej Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Kuratorium Os$wiaty

w Bydgoszczy,

ustalonego Zarzadzeniem Nr .......
Kujawsko - Pomorskiego Kuratora Oswiaty

Wykaz szkét i placowek,
nad ktérymi Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty

sprawuje nadzér pedagogiczny

.....................
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