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Regulamin Kuratorium Oswiaty w Gdansku

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Kuratorium O$wiaty w Gdansku, okre$la strukture organizacyjng, w tym wykaz
1 zadania komorek organizacyjnych, wykaz stanowisk kierowniczych, zasady organizacji pracy
oraz wykaz szkot i placowek, nad ktéorymi Pomorski Kurator O$wiaty sprawuje nadzor
pedagogiczny.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewode Pomorskiego;

Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego Kuratora Oswiaty;

Wicekuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego Wicekuratora O$wiaty;
Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Gdansku;
kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw
wydziatow i delegatur, gldwnego ksiegowego;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, delegature, oraz
samodzielne stanowisko pracy;

zespole — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowiska pracy;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegature Kuratorium O$wiaty - komorke
organizacyjna Kuratorium powotang do wykonywania zadan na okreslonym terenie
dziatania;

wojewddztwie — nalezy przez to rozumieé¢ wojewoddztwo pomorskie;

10) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Kuratorium O$wiaty w Gdansku,
11) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Kuratorium O$wiaty w Gdansku, nadany

zarzagdzeniem Wojewody Pomorskiego Nr 146/2010 z dnia 1 lipca 2010 r. w sprawie
nadania statutu Kuratorium O$wiaty w Gdansku, zmienionym zarzadzeniem
Nr 309/13 Wojewody Pomorskiego z dnia 25 pazdziernika 2013 r. oraz zarzadzeniem
z dnia 12 lutego 2018 r. ;

§ 3

Kuratorium Os$wiaty w Gdansku dziala na podstawie:



1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie;

2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

3) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;;

6) statutu Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego;

7) statutu Kuratorium Oswiaty w Gdansku;

8) niniejszego regulaminu;

9) innych przepiséw szczegdlnych.

§ 4

Siedzibg Kuratorium jest miasto Gdansk, ul. Waly Jagiellonskie 24.
. Terenem dzialania Kuratorium jest obszar wojewddztwa pomorskiego.
3. Kuratorium jest panstwowsg jednostka budzetowa, wchodzgca w skiad zespolonej

administracji rzgdowej w wojewddztwie i stanowi aparat pomocniczy Kuratora.
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Rozdzial II

Struktura organizacyjna Kuratorium

§5

1. W sktad Kuratorium wchodza:

1) Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego z siedzibg w Gdyni,

2) Wydziat Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,

3) Delegatura Kuratorium O$wiaty w Gdansku, z siedzibg w Stupsku, ktérej obszarem

dziatania jest miasto Stupsk oraz powiaty: shupski, bytowski i leborski;

4) Delegatura Kuratorium Os$wiaty w Gdansku, z siedzibg w KoS$cierzynie, ktorej

obszarem dziatania sg powiaty: chojnicki, czluchowski, koscierski i kartuski;

5) Delegatura Kuratorium O$wiaty w Gdansku, z siedzibg w Tczewie, ktérej obszarem

dziatania sg powiaty: tczewski, kwidzynski, malborski, starogardzki i sztumski.

6) Zespdt Finansowo-Ksiegowy;

8) Zespdt Radcédw Prawnych;

9) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Wizytator ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych,
b) Gléwny ksiegowy,

2. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w wydziatach Kurator moze
tworzy¢ w ramach Wydzialu lub Delegatury oddziaty, zespoly wizytatorow oraz
samodzielne stanowiska pracy.

3. W celu realizacji okreslonych zadan lub zaopiniowania przedsigwzi¢¢ wymagajacych
wspoétdziatania kilku komoérek organizacyjnych Kurator moze powotaé zespoly
pracownikdw lub koordynatoréw, okreslajac cel ich powotania, sktad osobowy, zakres

2



zadan i tryb pracy.

4. Dyrektorzy wydziatléw i delegatur mogg powotywaé dorazne zespoty do rozpatrzenia
lub zaopiniowania okreslonej sprawy z zakresu dziatania wydziatu lub delegatury.

5. Struktur¢ organizacyjng Kuratorium w formie graficznej okresla Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 6

Wykaz stanowisk kierowniczych Kuratorium:

1) Pomorski Kurator Oswiaty,

2) Pomorski Wicekurator O$wiaty,

3) Gléwny Ksiggowy,

4) Dyrektor Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego,

5) Zastepcy dyrektora Wydziatu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego,

6) Dyrektor Wydziatu Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,

7) Zastgpca dyrektora Wydziatu Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,
8) Dyrektor Delegatury w Koscierzynie,

9) Dyrektor Delegatury w Stupsku,

10) Dyrektor Delegatury w Tczewie.

Rozdzial 111

Realizacja zadan i kierowanie pracg Kuratorium

§7

1. Kuratorium jako panstwowa jednostka budzetowa jest dysponentem $rodkdw
budzetowych trzeciego stopnia.

2. Majatek kuratorium stanowi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
i dysponentem w granicach obowigzujgcego prawa jest Kurator.

3. Kuratorium zapewnia obsluge i wykonywanie przez Kuratora zadan z zakresu oswiaty,
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy Prawo Oswiatowe i ustawy Karta Nauczyciela.

§8

1. Kurator, w imieniu Wojewody, wykonuje zadania i kompetencje w zakresie o$wiaty
okreslone w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe i przepisach odrgbnych na
obszarze wojewddztwa, w tym:

1) sprawuje nadzér pedagogiczny nad publicznymi i niepublicznymi przedszkolami, innymi
formami wychowania przedszkolnego, szkotami, placéwkami oraz kolegiami pracownikéw
stuzb spotecznych, ktére znajdujg si¢ na obszarze wojewddztwa;

2) wydaje decyzje administracyjne w sprawach okreslonych w ustawie;

3) wspétdziata z radami o$wiatowymi powolanymi na podstawie art. 78 ustawy Prawo
oswiatowe;



4) wykonuje zadania organu wyzszego stopnia W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego w stosunku do:

a) organow jednostek samorzadu terytorialnego - w sprawach szkot publicznych, zaktadanych
1 prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, oraz szkot i placowek niepublicznych, -

b) dyrektoréw szkol - w sprawach z zakresu obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz
w sprawach skreslenia ucznidw z listy ucznidow;

5) realizuje polityke o$wiatowa panstwa, a takze wspdldziata z organami jednostek
samorzadu terytorialnego w tworzeniu i realizowaniu odpowiednio regionalnej i lokalnej
polityki o§wiatowej, zgodnych z polityka o§wiatowa panstwa;

6) opracowuje programy wykorzystania $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia
nauczycieli, wyodrebnionych w budzecie wojewody, po zasiegnieciu opinii zwigzkéw
zawodowych, reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego;

7) organizuje olimpiady, konkursy, turnieje, przeglady oraz inne formy wspdtzawodnictwa
1 prezentacji osiggnie¢ uczniow szkét na obszarze wojewddztwa;

8) wspotdziata z okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi;

9) wspotdziata z placéwkami doskonalenia nauczycieli, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi 1 bibliotekami pedagogicznymi w realizacji zadan dotyczacych
diagnozowania, na podstawie wynikéw nadzoru pedagogicznego, potrzeb w zakresie
doskonalenia nauczycieli;

10) wspomaga dziatania w zakresie organizowania egzaminéw w szkotach;

11) opiniuje plany pracy publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, z wyjatkiem
placéwek prowadzonych przez ministra wiasciwego do spraw o$wiaty i wychowania, ministra
wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, ministra wlasciwego do
spraw rolnictwa i ministra wlasciwego do spraw zdrowia;

12) opiniuje arkusze organizacji publicznych szkét i placdwek, z wyjatkiem szkét i placdwek
prowadzonych przez ministrow, w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami, przedstawiane przez
organy prowadzace szkoty i placéwki przed zatwierdzeniem arkuszy;

13) wspoldziata z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie ksztaltowania
i rozwoju bazy materialnej szkot i placéwek;

14) wspoldziata z wlasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych warunkéw rozwoju dzieci i mlodziezy, w tym w przeciwdziataniu zjawiskom
patologii spotecznej, a takze moze wspomaga¢ dziatania tych podmiotow;

15) nadzoruje i wspomaga organizacj¢ wypoczynku, o ktérym mowa w art. 92a-92t ustawy
o0 systemie o§wiaty, na obszarze wojewddztwa;

16) przyjmuje i przekazuje do Biura Lustracyjnego Instytutu Pamieci Narodowej
o$wiadczenia  lustracyjne  dyrektorow  szkét  publicznych  majgcych  siedzibe
na obszarze wojewddztwa;

17) zapewnia obstuge biurowa Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli przy ~ Wojewodzie
Pomorskim na mocy Porozumienia zawartego z Wojewoda Pomorskim w dniu 14 czerwca
2018 r. oraz obstuge organizacyjno-techniczng zadan rzecznika dyscyplinarnego i zastepcow
rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli przy Wojewodzie Pomorskim.

18) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci w zakresie
obronno$ci oraz rzagdowych programéw, o ktérych mowa w art. 90u ustawy o systemie
o$wiaty.

2. Kurator realizuje zadania zlecone przez Wojewode w zakresie udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.

3. Kurator jest administratorem danych osobowych, ktéry wyznacza inspektora ochrony
danych.



4. Kurator, wykonujgc zadania o ktéorych mowa ust. 1 wydaje decyzje administracyjne,
postanowienia, zarzadzenia, opinie, zgody i oceny.

5. Kurator okresla w drodze zarzadzenia szczeg6lowy podzial zadan pomiedzy Kuratorem a
Wicekuratorem.

§9

Kurator jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Kuratorium.
Kurator kieruje pracg Kuratorium przy pomocy wicekuratora, gtéwnego ksiegowego,
dyrektorow wydzialow i zastepcow dyrektorow wydziatéw oraz dyrektor6w delegatur.
3. Kurator sprawuje bezposredni nadzér nad Wicekuratorem oraz:
1) Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego;
2) Wydzialem Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli;
3) Gléwnym Ksiegowym i Zespotem Finansowo-Ksiggowym;
4) Zespotem Radcow Prawnych;
5) Wizytatorem ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych
4. Kurator zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ pracy Kuratorium, warunki jego dziatania,
a takze organizacj¢ pracy w szczegd6lnosci poprzez:
1) nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu budzetu oraz
nadzorowanie realizacji budzetu,
2) gospodarowanie mieniem Kuratorium, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupow;
3) prowadzenie ewidencji majgtku Kuratorium;
4) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Kuratorium;
5) przestrzeganie przepisoéw o ochronie informacji niejawnych;
6) wykonywanie innych zadan, w szczegélnosci w zakresie obronnosci, okreslonych
w odrebnych przepisach.
5. Kurator wykonuje zadania okre§lone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej dla dyrektora generalnego urzedu, w tym dokonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec zatrudnionych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.
6. Kurator dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec o0s6b zatrudnionych
w Kuratorium oraz realizuje polityke personalng, a w szczegdlnoSci:
1) wynikajace z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy z pracownikami;
2) dysponuje funduszem nagrdd, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej;
3) administruje srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych Kuratorium.
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§ 10

1. Wicekurator wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okre$lonym przez
Kuratora. wynikajgce z Zarzadzenia o ktérym mowa w § 8 ust. 5 Regulaminu.

2. W przypadku, gdy Kurator nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych (z powodu czasowej
niezdolnos$ci do pracy lub urlopu), zakres zastgpstwa Wicekuratora rozcigga sie na wszystkie
kompetencje Kuratora.

3. Wicekurator odpowiada przed Kuratorem za wykonanie powierzonych mu zadan;

4. Wicekurator nadzoruje bezposrednio prace Delegatur w Koscierzynie, Stupsku i Tczewie.
5. Na podstawie ustalen dokonanych w ramach czynnos$ci nadzoru, w tym kontroli zarzadczej
Wicekurator dokonuje oceny realizacji zadan przez podlegle mu delegatury.

6. Wicekurator reprezentuje Kuratora na uroczystosciach i imprezach oraz podczas innych
dziatan podejmowanych na rzecz o$wiaty.

7. Wicekurator dokonuje oceny okresowej pracy dyrektorow delegatur.



§11

Statym organem doradczym kuratora jest zespdt kierowniczy.
. W sklad zespotu kierowniczego wchodzs:
1) Kurator jako przewodniczacy;
2) Wicekurator;
3) Gléwny ksiegowy;
4) dyrektorzy wydziatow i delegatur;
5) zastepcy dyrektorow wydziatow.
3. Posiedzenia zespotu kierowniczego odbywaja si¢ w terminach wyznaczonych przez
Kuratora.
4. Kurator ustala porzadek oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie
poszczegodlnych punktdw obrad.
5. Posiedzenia zespotu kierowniczego sag dokumentowane w formie pisemne;j.
6. W zalemosci od omawianej tematyki, do udzialu w posiedzeniach zespotu kierowniczego
mogg by¢ zapraszane inne osoby.
7. Obstuge posiedzen zespotu kierowniczego zapewnia Wydzial Organizacji i Pragmatyki
Zawodowej Nauczycieli, ktéry w szczegdlnosci:
1) powiadamia cztonkéw i osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 6 o terminie i porzadku
obrad zespotu kierowniczego;
2) prowadzi dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 5.
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§ 12

1. Dyrektor wydzialu lub delegatury jest bezposrednim przelozonym stuzbowym
pracownikéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych.
2. Dyrektor wydzialu lub delegatury odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw, dla ktérych
dany wydzial i delegatura jest rzeczowo whasciwy, w szczegdlnoscei za:
1) nalezytg organizacje¢ pracy wydziatu lub delegatury;
2) nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
3) zgodnos¢ z prawem zalatwianych spraw;
4) przestrzeganie przez podlegtych mu pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;
5) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw — cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora lub Wicekuratora.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu/delegatury jego zadania wykonuje zastepca
dyrektora, a w przypadkach nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora wizytator
upowazniony przez Kuratora.
4. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do gtéwnego ksiggowego i Zespotu Finansowo-
Ksiegowego.
§ 13

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych
realizujg zadania i czynnosci z zakresu nadzoru pedagogicznego, okre$lone w art. 55
ustawy Prawo o$wiatowe.

2. Pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach obstugi organizacyjnej (pomocniczych,

robotniczych iobslugi) realizujg zadania i czynno$ci Kuratora, zgodnie z zakresem

czynnosci.

Do podstawowych zadan pracownikdéw Kuratorium nalezy w szczegoélnosci:
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1) realizacja zadan okreslonych zakresem czynno$ci;

2) znajomos¢ i przestrzeganie prawa w zakresie wykonywanych zadan;

3) wykonywanie polecen przetozonych oraz stosowanie przyjetych procedur;

4) zgtaszanie propozycji i wnioskow usprawniajagcych realizacj¢ zadan i poprawy
organizacji pracy;

5) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

6) przestrzeganie porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy;

8) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 14

1. Zakresy czynnosci dla cztonkow zespotu kierowniczego, o ktérych mowa w § 11 ust. 2
oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy okresla kurator.

2. Zakresy czynno$ci dla pozostalych pracownikdéw okreslaja odpowiednio dyrektorzy
wydzialow, dyrektorzy delegatur oraz gldwny ksiegowy.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15

Do decyzji i podpisu kuratora zastrzezone sg:
1) wewnetrzne akty prawne;
2) pisma dotyczace budzetu, majgtku, sprawozdan finansowych kuratorium;
3) decyzje administracyjne, postanowienia, umowy, porozumienia i opinie;
4) korespondencja kierowana do:
a) ministerstw i kierownikow urzeddéw centralnych, organdéw kontroli panstwowej,
b) postéw i senatorow,
c) zwigzkdéw zawodowych, organizacji politycznych, wiadz kosciotéow i zwigzkédw

wyznaniowych,

d) uczelni wyzszych,
e) organdow samorzadu terytorialnego,

f)

przedstawicieli innych panstw i organizacji zagranicznych;

5) pisma w sprawach kadrowych dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku

6)

7)

8)

pracy, awansowania, premiowania i nagradzania pracownikdéw kuratorium oraz
wykonania zadan przewidzianych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz w odrgbnych
przepisach;

wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych i resortowych, nagréd
i wyr6znien, stypendiéw Ministra Edukacji Narodowej oraz stypendiéw Prezesa Rady
Ministrow;

oceny pracy dyrektoréw szkét i placowek w zakresie realizacji zadan wymienionych
w odrebnych przepisach;

pisma i dokumenty dotyczace planowania pracy w Kuratorium i sprawozdawczosci
oraz zasad sprawowania kontroli wewngtrznej w Kuratorium i realizacji wnioskow
wynikajgcych z tych kontroli;



9) upowaznienia dla wizytator6w do udzialu w ewaluacji, kontroli, monitorowaniu oraz
w pracach komisji konkursowych na stanowisko dyrektora szkoty/placowki;

10) zgody na zatrudnienie w szkotach i placéwkach oséb niebgdacych nauczycielami oraz
nauczycieli bez kwalifikacji;

11) raporty z ewaluacji przeprowadzanych w szkotach lub placowkach.

§ 16

1. Wicekurator podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z powierzonych mu zadan
i kompetencji w szczeg6lnosci dotyczace sprawowanego nadzoru pedagogicznego przez
Delegatury w Tczewie, Koscierzynie i w Stupsku oraz w zakresie udzielonych upowazniefi
i pelnomocnictw.

2. Wykonujgc kompetencje Kuratora w sytuacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 2 Regulaminu,
Wicekurator uzywa przy podpisywaniu dokumentéw urzedowych pieczgei ,,w zastepstwie
Pomorskiego Kuratora Oswiaty”.

3. Dyrektorzy wydziatow 1 delegatur oraz zastgpcy dyrektoré6w podpisujg pisma
w sprawach okres$lonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. Kurator moze upowazni¢ dodatkowo pracownikéw do podpisywania dokumentow
w okre$lonym zakresie spraw.

§17

1. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygni¢¢ przedkladaja do podpisu Kuratora lub
Wicekuratora dyrektorzy wydziatéw i delegatur lub osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy.

2. Dyrektorzy wydziatdéw i delegatur odpowiadajg za merytoryczng prawidlowosé
i zgodno$¢ zprawem przygotowywanych projektdéw, co potwierdzajag podpisem na
jednym egzemplarzu projektu pisma zaopatrzonym uprzednio w podpis pracownika
merytorycznie przygotowujgcego pismo. (....)

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

4. Projekty decyzji administracyjnych, postanowien, ktore korncza postgpowanie w sprawie,
wewnetrznych aktow prawa, umoéw oraz porozumien, przedkladane Kuratorowi lub
Wicekuratorowi sg uprzednio parafowane przez radce prawnego.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych
§18

Do podstawowych wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1) prawidtowe i terminowe realizowanie zadan, do ktérych zostata powotana komorka;

2) planowanie, opracowanie informacji, sprawozdan, analiz i innych dokumentow
z zakresu spraw nalezgcych do zadan danej komorki organizacyjnej;

3) przygotowywanie materiatdw, informacji, projektow zarzadzen, decyzji, pism, opinii,
ocen iinnych dokumentéw w zakresie spraw nalezacych do zadan danej komorki
organizacyjnej;

4) wdrazanie zarzadzen, procedur, instrukcji i wytycznych kuratora;

5) wspbtdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw oraz interpelacji postow



1 senatorow;

6) wspdtdziatanie z organami kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych;

7) przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, zgodnie
z procedurami okreslonymi przez Kuratora;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

§ 19

Do zadan Wydziatu Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu pragmatyki zawodowej nauczycieli, w tym udzielanie
wyjasnien 1 informacji dotyczacych kwalifikacji ~ nauczycieli oraz awansu
zawodowego nauczycieli.

2) Wyrazania zgody przez Kuratora na zatrudnienie nauczycieli bez kwalifikacji oraz
0sdb niebedacych nauczycielami.

3) Prowadzenie postgpowan odwotawczych w zakresie oceny pracy.

4) Opiniowanie wnioskéw organéw prowadzacych dotyczacych powierzania osobie
niebedgcej nauczycielem stanowiska dyrektora szkoty/placoéwki.

5) Realizacja zadan dotyczacych doskonalenia nauczycieli w zakresie badania potrzeb,
opracowywania programu wykorzystania srodkéw na dofinansowanie doskonalenia
nauczycieli.

6) Prowadzenie postgpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela
dyplomowanego oraz koordynowanie zadan z zakresu awansu, prowadzonych przez
inne komorki organizacyjne.

7) Przygotowania wnioskow Kuratora o nadanie nauczycielom tytulu honorowego
profesora o$wiaty oraz koordynowanie zadan zwigzanych z tym postgpowaniem.

8) Wykonywanie zadan organu wyzszego stopnia w sprawach dotyczacych nadawania
stopnia awansu nauczyciela mianowanego;

9) udzial w pracach komisji konkursowych na stanowiska dyrektorow szkoét 1 placowek,
egzaminacyjnych na stopnie awansu zawodowego nauczycieli oraz innych komisjach.

10) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i obstugi kuratorium:

a) prowadzenie centralnych rejestréw zgodnie z odrgbnymi przepisami;
b) organizowanie uroczystosci, konferencji i narad wojewodzkich;

¢) prowadzenie kancelarii ogélnej oraz sekretariatu Kuratora i Wicekuratora.

11)Realizacja zadan dotyczacych nagradzania i odznaczania pracownikéw oswiaty,
w tym obstuga prac komisji ds. nagrdd 1 odznaczen.

12) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych przyznania lub cofnigcia
akredytacji dla placowek doskonalenia nauczycieli i placowek ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

13) Nostryfikacja $wiadectw i dyplom6éw ukonczenia szkoty uzyskanych za granicg oraz
legalizacja $wiadectw szkolnych i dyploméw do obrotu prawnego zagranicg.

14) Realizowanie zadaf zwigzanych z wypoczynkiem, o ktérym mowa w art. 92a-92t
ustawy o systemie o§wiaty, na obszarze wojewodztwa oraz koordynowanie zadan
dotyczacych wypoczynku dzieci i mtodziezy w wojewodztwie.

15) Wyrazanie zgody na organizacjg:



a) kursow na kierownikéw i wychowawcow wypoczynku dzieci i mtodziezy;
b) kursow kwalifikacyjnych organizowanych przez placdwki doskonalenia nauczycieli,
c) kurséw pedagogicznych dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu.

16) Wydawanie na podstawie dokumentéw archiwalnych, duplikatow $wiadectw
szkolnych, dyploméw i zaswiadczen.

17) Realizacja zadan dotyczacych lustracji dyrektorow szkdét publicznych, w tym
prowadzenie rejestru o§wiadczen.

18) Koordynowanie, monitorowanie i dokumentowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej Kuratorium.

19) Wspélpraca z uczelniami wyzzymi 1 placowkami doskonalenia nauczycieli
w zakresie doksztatcania oraz doradztwa metodycznego nauczycieli.

20) Wspoélpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie realizacji zadan o$wiatowych i lokalnej polityki o$wiatowe;.

21) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie informacji oswiatowej
w zakresie gromadzenia i udost¢pniania informacji statystycznych dotyczacych
o$wiaty w wojewodztwie.

22) Prowadzenie strony internetowej Kuratorium oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

23) Ochrona i zabezpieczenie sieci teleinformatycznej.

24)Realizacja 1 monitorowanie rzgdowych programéw wspierania szkot 1 placdwek
w wojewddztwie.

25) Realizacja zadan finansowanych z rezerw celowych budzetu panstwa.

26) Prowadzenie spraw z zakresu refundowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
uczniéw miodocianych pracownikéw.

27) Wspotdziatanie z Zespolem Finansowo-Ksieggowym w opracowaniu i realizacji
budzetu zadaniowego.

28) Administrowanie majatkiem i infrastrukturg Kuratorium.

29) Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Kuratorium , serwerem baz danych
Kuratorium oraz ochrona i zabezpieczenie sieci teleinformatyczne;.

30) Prowadzenie gospodarki magazynowej i samochodowe;j.

31) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg
o zamoOwieniach publicznych, w szczegdlnosci z zakresu realizacji wojewoddzkich
zadan doskonalenia nauczycieli, konkursow przedmiotowych 1 zaopatrzenia
Kuratorium.

32) Prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg o dzialalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie dotyczacych finansowania i dofinansowania wypoczynku dzieci
i mtodziezy.

33) Obstuga kadrowa Kuratorium:

a) realizacja zadan dotyczacych spraw osobowych pracownikdéw z zakresu nawigzania,
zmiany i rozwigzania stosunku pracy, w tym czlonkéw korpusu stuzby cywilnej;

b) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw kuratorium oraz wykonywanie
zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych pracownikéw kuratorium;

¢) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy;

d) organizacja stuzby przygotowawczej, postgpowania kwalifikacyjnego zgodnie
z ustawg o stuzbie cywilnej oraz komisji dyscyplinarnej dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w kuratorium;

10



Do

g)
h)

koordynowanie i nadzoér nad zadaniami dotyczgcymi opisu i warto$ciowania
stanowisk pracy w kuratorium, dokonywaniem okresowych ocen pracownikow oraz
realizacjg programéw rozwoju cztonkdéw korpusy stuzby cywilnej;

wydawanie legitymacji stuzbowych;

planowanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikow kuratorium oraz wspétdziatanie
z komoérkami organizacyjnymi w zakresie ich realizacji;

wspodtdzialanie w przygotowywaniu z komoérkami organizacyjnymi kuratorium
wnioskow o nagrody i wyrdémienia resortowe oraz odznaczenia dla pracownikéw
kuratorium.

34) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego:

a)

b)
c)
d)

e)

koordynowanie prac zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

przejmowanie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanych szkét i placowek
z wojewddztwa oraz akt spraw ostatecznie zatatwionych z komorek organizacyjnych;
udostepnianie 1 brakowanie = przechowywanej dokumentacji  archiwalnej
i niearchiwalnej;

biezaca kontrola komdrek organizacyjnych kuratorium w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do Archiwum,;
wspoldziatanie z wlasciwym miejscowo Archiwum Panstwowym w zakresie
postepowania z dokumentacjg archiwalng kuratorium.

35) Realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w kuratorium:

a)
b)

c)

d)

nadzorowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz analiz stanu bezpieczenstwa pracy;

udzial w postgpowaniach powypadkowych oraz prowadzenie dokumentacji
powypadkowej wypadkdéw przy pracy;

zaopatrzenie w odziez ochronng pracownikdéw kuratorium zgodnie z odrebnymi
przepisami.

36) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora lub Wicekuratora.

§ 20

zadan Wydzialu Strategii i Nadzoru Pedagogicznego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

Opracowywanie planu nadzoru pedagogicznego Kuratora na dany rok szkolny;
Planowanie i koordynacja zadan w zakresie ewaluacji, kontroli, wspomagania
i monitorowania pracy szkot i placéwek na terenie wojewddztwa;

Gromadzenie informacji o wynikach sprawowanego nadzoru pedagogicznego,
ich analiza i formutowanie wnioskow dotyczgcych jakosci pracy szkot i placowek oraz
przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu nadzoru pedagogicznego Kuratora;
Organizacja cyklicznych szkolen doskonalenia zawodowego  wizytatorow
w zakresie nadzoru pedagogicznego we wspélpracy z innymi wydzialami
i delegaturami;

Organizowanie i koordynowanie konkurséw przedmiotowych dla uczniéw szkot
podstawowych i gimnazjéw na terenie wojewoddztwa;

Koordynowanie przebiegu rekrutacji do szk6t w wojewodztwie;

Realizacja zadan i czynnosci nadzoru pedagogicznego na terenie dziatania Wydziatu;
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a)
b)

9)

wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie os$wiaty, ustawy - Prawo o$wiatowe,
ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisow aktéw wykonawczych do tych ustaw,
a w szczegolnosci:

dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkét i placowek,

udzial w pracach, komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréw szkot
1 placowek, kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych na stopnie awansu zawodowego
nauczycieli oraz innych komisjach,

wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji polityki
o$wiatowej panstwa w zakresie nadzoru pedagogicznego,

wspotdziatanie z osrodkami doskonalenia nauczycieli, jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie wspomagania pracy szkol
i placowek,

wspotpraca z radami o$wiatowymi, o ktérych mowa w art. 78 ustawy - Prawo
osSwiatowe,

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem:

a) arkuszy organizacji publicznych szkét i przedszkoli przedstawionych przez
organy prowadzace przed ich zatwierdzeniem w zakresie zgodno$ci z przepisami
prawa,

b) likwidacji i przeksztatcen szkét i przedszkoli prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

¢) sieci publicznych szkét i przedszkoli,

d) zalozenia publicznej szkoly i przedszkola przez osobe prawng inng niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

e) nadania szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,

f) przekazania w drodze umowy osobie prawnej niebedacej jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobie fizycznej szkoty liczgcej nie wiecej niz 70 ucznidéw;

Prowadzenie postgpowan administracyjnych ~ w zakresie przeniesienia ucznia,
realizujgcego obowigzek szkolny do innej szkoly oraz usuniecia naruszeh w pracy
szkotly lub placéwki;

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych odwotawczych:

a) od decyzji dyrektoréw szkét o skresleniu uczniéw objetych obowigzkiem nauki
z listy ucznidw,

b) od orzeczen publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych i innych
publicznych poradni specjalistycznych;

11) Nadzorowanie przebiegu wypoczynku dzieci i mtodziezy;
12) Wspétpraca z organizatorami olimpiad przedmiotowych, konkurséw, zawodow

i turniejow;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig eksperymentalng szko6t i przedszkoli;
14) Prowadzenie  dokumentacji wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt

1 przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wynikajgcych z pracy Wydziatu;

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

§ 21

Do zadan Delegatur nalezy:

)
2)

realizacja zadan z zakresu nadzoru pedagogicznego zgodnie z zasiegiem
terytorialnym dziatania delegatury;

wspolpraca z Wydziatem Strategii i Nadzoru Pedagogicznego w planowaniu
i realizacji zadan ewaluacji, kontroli, wspomagania i monitorowania pracy szkoét

12



1 placowek, przygotowywaniu informacji isprawozdan z realizacji nadzoru
pedagogicznego oraz innych koordynowanych zadar;

3) wspoldziatanie z osrodkami doskonalenia nauczycieli, jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie podnoszenia efektéw ksztalcenia
w szkotach i placéwkach objetych nadzorem pedagogicznym;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem:

a) arkuszy organizacji publicznych szkét i przedszkoli przedstawionych przez
organy  prowadzgce przed ich zatwierdzeniem w zakresie zgodnosci
Z przepisami prawa,

b) likwidacji i przeksztatcen szkét i przedszkoli prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

c) sieci publicznych szkét i przedszkoli,

d) zatozenia publicznej szkoly i przedszkola przez osobe prawng inna niz jednostka
samorzgdu terytorialnego lub osobe fizyczna,

e¢) nadania szkotom niepublicznym uprawnieni szkoty publiczne;j,

f) przekazania w drodze umowy osobie prawnej niebedacej jednostkg samorzadu
terytorialnego lub osobie fizycznej szkoty liczacej nie wiecej niz 70 uczniéw.

5) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i placowek w zakresie realizacji zadan
podlegajacych nadzorowi pedagogicznemu, okreslonych w odrebnych przepisach;

6) udzial w pracach zespoléw problemowych, komisji konkursowych na stanowiska
dyrektoréw szkét i placowek, kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych na stopnie awansu
zawodowego nauczycieli oraz innych komisjach;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przeniesienia ucznia,
realizujgcego obowigzek szkolny do innej szkoly oraz usuniecia naruszedi w pracy
szkoty lub placowki;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych odwolawczych:

a) od decyzji dyrektoréw szkét o skresleniu uczniéw objetych obowiazkiem nauki
z listy uczniow,

b) od orzeczefi publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych i innych
publicznych poradni specjalistycznych;

9) rejestrowanie, wspomaganie i nadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci
1 mtodziezy;

10) wspolpraca z organizatorami olimpiad, konkurséw, zawodéw i turniejow;

11) realizacja zadaf zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci i eksperymentalnej przez
publiczne szkoty i placowki;

12) realizacja zadan dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli we wspotpracy
z Wydziatem Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli;

13) wspétpraca z radami oswiatowymi, o ktérych mowa w art. 78 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe ;

14) przyjmowanie i rejestrowanie o$wiadczefi lustracyjnych dyrektoréw  szkoét
publicznych.

§ 22

Do zadan koordynatoréw powotanych przez Kuratora do dziatan w okreslonym obszarze na
terenie wojewddztwa nalezg:

1) planowanie, organizowanie i monitorowanie zadain w powierzonym zakresie;

2) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

3) gromadzenie informacji dotyczacych powierzonych zadan;
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4) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan.

§ 23

Glowny ksiggowy organizuje i bezposrednio nadzoruje prace Zespotu Finansowo-
Ksiggowego.
Do zadan Zespolu Finansowo-Ksiggowego nalezy wykonywanie obowigzkéw
okre$lonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci oraz innych
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Kuratorium;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Kuratorium:
a) dokonywanie operacji srodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami wykonywania
budzetu bedgcymi w dyspozycji Kuratorium;
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci realizacji umoéw
zawieranych przez Kuratorium;
¢) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych;
d) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
3) przestrzeganie procedur w zakresie udzielania zamowieri publicznych wg zasad
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow;
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego oraz ich zmian;
c) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan;
5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kuratora
dotyczacych spraw finansowych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen
pracownik6w zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa;
7) opracowywanie projektu budzetu, planéw rzeczowych zadan realizowanych
ze $rodkéw budzetowych, harmonograméw realizacji wydatkéw budzetowych,
sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz prowadzenie analiz w tym
zakresie;
8) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi kuratorium przy opracowywaniu
sprawozdan finansowych;
9) nadzér nad przebiegu wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym;
10) realizacja zadan kontroli zarzadczej;
11) wspdldziatanie z Wydziatem Finanséw i Budztu Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gdansku w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi

kuratorium;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.
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§ 24

Do zadan wizytatora zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych nalezy:

3)
6)

7)
8)

9)

realizacja zadan obronnych, w tym dotyczacych planowania i pozamilitarnych
przygotowan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego;

wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie
obronnosci i ochrony ludnosci;

prowadzenie prac zwigzanych z programowaniem i planowaniem operacyjnym oraz
koordynowaniem przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem rozszerzonej opieki
nad dzieémi imlodzieza w okresie zagrozenia;

przygotowanie elementdw systemu kierowania do dzialania w sytuacjach
nadzwyczajnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony systeméw, w ktérych s
przetwarzane informacje niejawne;

szacowanie i zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych;
prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych, szkoleri i kontroli w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

wspieranie ksztalcenia na rzecz bezpieczefistwa w szkolach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg dla bezpieczenstwa na wszystkich

poziomach edukacyjnych;

11) popularyzowanie w Srodowisku szkolnym dziatan zmierzajacych do ksztaltowania

Swiadomodci historycznej i patriotyczno-obronnej dzieci i mtodziezy;

12) wspoétdziatanie z instytucjami i jednostkami wojskowymi w zakresie ksztalcenia

obronnego w ramach innowacji pedagogicznych;

13) wspieranie organizatoréw letnich specjalistycznych obozéw o charakterze sportowo-

obronnym:;

14) organizowanie konkurséw, olimpiad, zawoddw z zakresu wiedzy i sportéw
obronnych;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora.

§25

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

7)

wykonywanie obowigzkéw okre§lonych w ustawie o radcach prawnych,

obstuga prawna kuratorium: przygotowywanie pracownikom opinii prawnych,
udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Kuratora;

wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika w  postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

biezgca analiza nowych aktéw prawnych oraz przekazywanie informacji
o zmianach komérkom organizacyjnym kuratorium;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, decyzji,
postanowien, konczacych postgpowanie w sprawie, uméw i porozumien
opracowanych przez komoérki organizacyjne kuratorium, przed podpisem Kuratora
lub_Wicekuratora;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kuratora lub Wicekuratora.
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Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw i petycji

§ 26

. Kurator lub wicekurator przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki,
w godzinach od 8% do 10% oraz w srody w godzinach od 15% do 16* oraz
w innych uméwionych terminach uzgodnionych z zainteresowanymi w siedzibach
Kuratorium w Gdansku i Gdyni.

. Kurator moze upowazni¢ do przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
innych pracownikow.

. Dyrektorzy wydziatéw/delegatur oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy
przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane przez
sekretariaty.

§ 27

Skarga lub wniosek moga by¢ wniesione pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej.

. Kwalifikacja skarg i wnioskéw i petycji odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tredci,
zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o petycjach.

Wszystkie skargi, wnioski i petycje, wptywajace do kuratorium, a takze zgloszone ustnie
do protokotu, s3 ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petyciji,
prowadzonym przez Wydziat Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli.

W przypadku, gdy skarga i wniosek lub petycja dotycza wspdldziatania réznych
wydzialdw lub delegatur - Kurator wyznacza wiodaca komérke organizacyjna, ktéra po
uzyskaniu wyjasnien i stanowisk pozostatych komérek — przygotowuje odpowiedZ na
skarge, wniosek lub petycje.

. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Kurator, Wicekurator lub upowazniony
dyrektor wydziatu i delegatury.

Odpowiedzi na petycje podpisuje Kurator.

. Dyrektorzy wydziatéw/delegatur odpowiadajg za prawidtows organizacje przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskéw, a w szczegodlnosci za:

1) sprawne i terminowe zatatwiania spraw,

2) prawidlowg ewidencje skarg i wnioskow,

3) biezacy nadzér nad przebiegiem zatatwiania skarg i wnioskdw,

4) przedstawienie skarzacemu wynikéw  przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego oraz udzielenie wyczerpujacych i wszechstronnych pouczen
prawnych.
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8. Dyrektor Wydziatu Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli prowadzi kontrole
sposobu i terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

9. Kurator przedktada wojewodzie roczng analiz¢ rozpatrywanych skarg i wnioskéw i petycji.

Rozdzial VII

Kontrola wewnetrzna w Kuratorium
§28

1. Kontrole wewnetrzng w Kuratorium wykonuja:

1) kurator i wicekurator,

2) dyrektorzy wydziatow i delegatur,

3) gléwny ksiggowy,

5) komisja powolana przez Kuratora w drodze zarzadzenia,

6) pracownik wyznaczony przez Kuratora.
2. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej opracowuje w okreslonych terminach roczny plan
kontroli wewnetrznych kuratorium.
Plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Kurator. -
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie kuratora.
Z czynno$ci kontrolnych kontrolujgcy sporzadza protokél.
W celu oceny stanu przestrzegania przez pracownikéw Kuratorium przepiséw prawa,
a w szczeg6lnosci regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Kurator, Wicekurator,
dyrektorzy wydziatéw i delegatur oraz gldwny ksiegowy sprawujg biezacg kontrole nad
podleglymi im bezposrednio pracownikami.

On Ui . Lo

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe
§29

Wykaz szkét 1 placowek, nad ktérymi Kurator sprawuje nadzér pedagogiczny
w wojewddztwie pomorskim, okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu. Wykaz aktualizowany
zgodnie z Systemem Informacji Os$wiatowej, dostepny bedzie na stronie
www.kuratorium.gda.pl.

§ 30

1. Tryb obiegu dokumentéw, gromadzenia i przechowywania akt reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

2. Oznaczenie poszczegélnych komoérek organizacyjnych Kuratorium O$wiaty oraz sposéb
dokumentowania akt sprawy okre$la zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
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§ 31
Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikéw okre$la Regulamin Pracy Kuratorium O$wiaty w Gdansku, ustalony przez
Kuratora w drodze zarzadzenia.

§ 32

Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalenia.

Zalgczniki do Regulaminu:

1. Zalgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Kuratorium O$wiaty w Gdarisku.
2. Zatgeznik nr 2 — Wykaz szkot i placowek wojewddztwa pomorskiego.

3. Zalgeznik nr 3 - Oznaczenie poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Kuratorium Os$wiaty oraz sposéb dokumentowania akt sprawy.

5o
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Kuratorium Oswiaty

w Gdansku

POMORSKI KURATOR OSWIATY

Gléwny Ksiegowy

Zespot
Finansowo-Ksiegowy

Wydziat Strategii
i Nadzoru
Pedagogicznego

Dyrektor Wydziatu
Zastepcv Dvrektora

Zespot
Radcéw Prawnych

Wizytator
ds. obronnych
i ochrony informac;ji
niejawnych

Wydziat Organizacji
i Pragmatyki Zawodowej
Nauczycieli

Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora




zalacznik Nr 3
do Regulaminu Kuratorium O$wiaty
w Gdarisku

Oznaczenie poszczegélnych komérek organizacyjnych Kuratorium O$wiaty
oraz sposob dokumentowania akt sprawy

1. Oznaczenie komoérek organizacyjnych:
1) Wydziat Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli - OP
2) Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego - SNP
3) Delegatura w Stupsku - DS
4) Delegatura w Tczewie - DT
5) Delegatura w Koscierzynie - DK
6) Gtowny ksiggowy - GK
7) Zespo6t Finansowo Ksiegowy - FK
8) Zespot Obstugi Prawnej — RP

9) Samodzielne stanowisko ds. obronnych - WO

2. Oznaczenie akt sprawy:

1) Znak sprawy zawiera:
a) Oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) Kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
d) Cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta,
e) Pierwsze litery imienia i nazwiska osoby zalatwiajgcej sprawe.

2) Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnoscii oddziela

si¢ kropka w nastgpujacy sposob: OP.1410.20.2018.MC

gdzie ,,OP” - oznacza symbol komorki organizacyjnej, ,,1410” - symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,20” — to liczba okreslajaca
dwudziestg sprawe rozpoczeta w danym roku kalendarzowym w komorce organizacyjnej
oznaczonej ,,MC”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego ,,1410”, ,,2018” — to oznaczenie
roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta i ,,MC” — pierwsze litery imienia i nazwiska osoby

zalatwiajacej sprawe.



