ZATWIERDZAM: ) zatacznik do zarzadzenia Nr 49/2013
Lubuskiego Kuratora Oswiaty
WOJEWODA LUBUSKI z dnia 3 czerwea 2013 .

AP LC Zr B s Dtrtmen <

(data 1 podpis Wojewody Lubuskiego)

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
KURATORIUM OSWIATY
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Kuratorium O$wiaty, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla

szezegOlows organizacje oraz tryb pracy Kuratorium Q$wiaty w Gorzowie Wielkopolskim,
w szczegolnoscei:

)
2)

3)
4

1)
2)
3)
4
3)

6)
7)
8)
9)

strukture organizacyjng, w tym wykaz komérek organizacyjnych;

zadania komérek wymienionych w pkt 1;

wykaz stanowisk kierowniczych;

wykaz szkdél 1 placowek, nad ktorymi Lubuski Kurator Os$wiaty sprawuje nadzor
pedagogiczny. '

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Gorzowie Wielkopolskim;
kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Kuratora Oswiaty;

wicekuratorze — nalezy przez to rozumieé Lubuskiego Wicekuratora Oswiaty;

ustawie o systemie o§wiaty — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 1.
o systemie oswiaty;

ustawie o stuzbie cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 1.
o stuzbie cywilnej;

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

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Delegature, Zespol
oraz samodzielne stanowisko pracy;

szkole bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé takze przedszkole.

§ 3. 1. Siedziba kuratorium jest miasto Gorzéw Wielkopolski. Adres: ul. Jagiellonczyka 10,

66-400 Gorzéw Wielkopolski.

2. Tworzy si¢ Delegature Kuratorium w Zielonej Gorze. Adres: ul. Jednosci 23/6, 65-001

Zielona Gora.

§ 4. 1. Kuratorium jest panstwowg jednostka budzetowa, wchodzacg w sklad zespolonej

administracji rzgdowej w wojewddztwie, jako wyodrebniona jednostka organizacyjna.

2. Kuratorium jest aparatem pomocniczym kuratora, stluzgcym do wykonywania

przez kuratora zadan i kompetencji wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o systemic



o$wiaty oraz z przepisow odrgbnych.

Rozdzial2
Kierownictwo kuratorinm

§ 5. 1. Caloksztaltem pracy kuratorium kieruje kurator przy pomocy wicekuratora
oraz podleglych mu kierownikéw komérek organizacyjnych.
2. Kurator, w imieniu wojewody, wykonue zadania i kompetencje

w zakresie o$wiaty wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczycicla

oraz przepiséw odrebnych, na obszarze wojewddztwa lubuskiego, a w szczegblnoscel:

1} sprawuje nadz6r pedagogiczny nad publicznymi i niepublicznymi szkotami i placowkami
oraz placowkami doskonalenia mauczycieli, w tym nad niepublicznymi placéwkami
doskonalenia nauczycieli o zasiegu ogdlnokrajowym, ktére znajdujg si¢ na obszarze
wojewddztwa lubuskiego;

2) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia oraz opinic w sprawach okreSlonych
w ustawie o systemie o§wiaty oraz Karcie Nauczyciela;

3) wspobldziala z radami o$wiatowymi dzialajagcymi przy i powolywanymi przez organy
stanowiace jednostek samorzadu terytorialnego;

4) wykonuje zadania organu wyzszego stopnia W rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego:

a) w stosunku do organéw jednostek samorzadu terytorialnego — w sprawach szkot
publicznych zakladanych i prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, szkot
1 placéwek niepublicznych,

b) w stosunku do dyrektoréw szkot — w zakresie obowiazku szkolnego i obowiazku nanki
oraz w sprawach skreslenia uczniéw z listy uczniéw,

¢) w stosunku do organéw i os6b prowadzacych szkoly i placéwki — w sprawach
o nadanie nauczycielom kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

5) realizuje polityke o$wiatowsg panstwa, a takze wspéldziata z organami jednostek
samorzadu terytorialnego w tworzeniu i realizowaniu odpowiednio regionaloej i lokalne;
polityki oswiatowej, zgodnych z polityka oswiatows panstwa;

6) opracowuje programy wykorzystania $rodkéw na dofinansowanic doskonalenia
nauczycieli, wyodrebnionych w budzecie wojewody, po zasiggmigciu opinii zwiazkow
zawodowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o Tréjstronne;
Komisji do Spraw Spoleczno-Gospodarczych i wojewodzkich komisjach dialogu
spolecznego;

7) organizuje olimpiady, konkursy, turnieje, przeglady oraz inne formy wspétzawodnictwa
i prezentacji osiagnieé uczniéw szkot na obszarze wojewddztwa lubuskiego;

8) wspoéldziata z Okr¢gowa Komisjg Egzaminacyjng;

9) bada potrzeby nauczycieli w zakresie doskonalenia oraz inicjuje i koordynuje dziatania
zwigzane z doskonaleniem nauczycieli, wspoldziatajac z organami prowadzacymi szkoly
i placowki, a takze moze podejmowaé dzialania wspomagajgce materialnie
i organizacyjnic doskonalenie nauczycieli, w szczegdlnosci promowal nowatorstwo
dydaktyczno-wychowawcze;

10) wspomaga dziatania w zakresic organizowania egzamin6w i sprawdzianéw w szkolach;

11) wspoldziata z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie ksztaltowania
i rozwoju bazy materialnej szkot 1 placowek;

12) wspdldziata z whasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych warunkéw rozwoju dzieci i mlodziezy, w tym w przeciwdzialaniu zjawiskom
patologii spotecznej, a takze moze wspomagaé dziatania tych podmiotow;



13)koordynuje, wspomaga i nadzoruje organizacje wypoczynku dzieci i1 mlodziezy
na obszarze wojewodztwa lubuskiego w okresie ferii letnich i zimowych;

14) przyjmuje i przekazuje do Biura Lustracyjnego Instytutu Pamigei Narodowej o$wiadczenia
lustracyjne dyrektordéw szkoét publicznych majacych siedzibe na obszarze wojewodztwa
lubuskiego.

3. Nadzor pedagogiczny kuratora realizowany jest zgodnie z art. 33 ustawy o Systemie
o$wiaty oraz aktami wykonawczymi, wydanymi na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

§ 6. 1. Do zadan kuratora nalezy w szczegdlnoscei:

1) wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw nalezacych do zakresu
dziatania kuratorium;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego kuratorium;

3) wydawanie aktow normatywnych o charakterze wewnetrznym — zarzadzen wewngtrznych
w zakresie sprawnego funkcjonowania kuratorium;

4) udziclanic odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw
kontrolnych;

5) ustalanie projektu budzetu kuratorium, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

6) zatwierdzanie plandéw pracy komérek organizacyjnych;

7) sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw kuratorium
w tym m.in. podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych dotyczacych zatrudniania,
wynagradzania, awansdw, kar, rozwiazywania umow o prace;

8) upowaznianie na pi$mie pracownikéw kuratorium do zalatwiania spraw w jego imieniu
1 na jego odpowiedzialno$¢ w ustalonym zakresie;

9) gospodarowanie mieniem oraz dokonywanic oceny wykonywania zadan, wydatkéw -
i dochodéw;

10) zapewnienie przestrzegania przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

11) reprezentowanie kuratorium na zewnatrz.

2. Kuratorowi bezposrednio podlegajg:

1} Lubuski Wicekurator Oswiaty;

2) Zespo6t Obstugi Informatycznej;

3) Gloéwny Ksiegowy, ktory kieruje Zespolem Finansowo-Kadrowym;

4) Radca Prawny, ktory kieruje Zespotem Obstugi Prawnej;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.

§ 7. 1. Wicekurator wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym
przez kuratora.

2. W przypadku, gdy kurator nie moze petnié¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastegpstwa
wicekuratora rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje kuratora, w tym okreslone
w § 51§ 6 niniejszego regulaminu.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci kuratora i wicekuratora, kuratorium kieruje
Dyrektor Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego albo pracownik kuratorium wskazany
przez kuratora, ktérego zakres zastgpstwa okreéla kurator na pismie.

4. Wicekuratorowi bezpoérednio podlegaja:

1) Wydzial Nadzoru Pedagogicznego;
2) Wydzial Strategii Edukacji;
3} Delegatura Kuratorium w Zielonej Gorze.

5. Do zadan wicekuratora nalezy w szczegdlnoscei:

1) okreslanie zakresu nadzoru pedagogicznego realizowanego za posrednictwem Wydzialu

Nadzoru Pedagogicznego;



2) ocena stanu realizacji zadah szkét i placowek oswiatowych wynikajacych

z obowiazujacych przepisow.

6. Wicekurator ponosi przed kuratorem shuzbowa odpowiedzialno$é za realizacje zadafi
przydziclonych komérkom organizacyjnym wchodzgeym w sklad kierowanego przez
niego pionu.

7.  Wicekurator jest stuzbowym przetozonym pracownikéw  zatrudnionych
w podleglych mu komorkach organizacyjnych.

8. Do wsp6lnych kompetencji kuratora i wicekuratora nalezy:

1) nadzorowanie i koordynacja pracy kuratorium w zakresic wla$ciwodci podleglych

im komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;

2) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej.

Rozdzial 3 :
Struktura organizacyjna oraz zakres zadan komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 8. 1. W kuratorium tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska
pracy:
1) Wydziat Nadzoru Pedagogicznego, w sktad ktérego wchodzg:
a) Terenowy Zespdl Wizytatoréw w Miedzyrzeczu,
b) Terenowy Zespol Wizytator6w w Sulecinie,
¢) Terenowy Zespdl Wizytatoréw w Zarach;
2) Wydziat Strategii Edukacji;
3) Zespét Obstugi Informatycznej;
4) Glowny Ksiggowy, ktory kieruje Zespotem Finansowo-Kadrowym;
5) Radca Prawny, ktéry kieruje Zespotem Obshugi Prawnej;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
7) Delegatura Kuratorium w Zielonej Gorze.
2. Schemat struktury organizacyjnej kuratorium stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 9. 1. W kuratorium tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Lubuskiego Kuratora Oéwiaty;
2) Lubuskiego Wicekuratora O$wiaty;
3) Dyrektora Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego,
4) Dyrektora Wydziatu Strategii Edukacji;
5) Gloéwnego Ksiggowego;
6) Radcy Prawnego;
7) Dyrektora Delegatury w Zielone) Gorze.
2. Kurator moze utworzy¢ stanowisko Zastepey Dyrektora Wydziatu Strategii Edukacji.

§ 10. 1. Wydziatami kieruja dyrektorzy.

2. Dyrektorzy wydzialéw kierujg pracg wydzialow, odpowiadajg za organizacj¢ ich pracy
oraz wykonujg zadania okreslone w regulaminie.

3. Dyrektorzy wydzialéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych im wydziatach. ,

4. Jezeli dyrektor nie petni obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
wszystkie czynnoéci nalezace do dyrektora wykonuje wyznaczony przez dyrektora pracownik
wydziahi. Zakres zastepstwa, po uprzedniej akceptacji przetozonego, ustala dyrektor.

5. Dyrektorzy wydziatéw sa zobowiazani do wspéldziatania w zakresie realizacji zadan
okreslonych w regulaminie.



6. Przepisy ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do Glownego Ksiggowego 1 Zespolu

Finansowo-Kadrowego oraz do Radcy Prawnego i Zespotu Obstugi Prawnej.

1)

2)

3)
4
5)

6)

7)

8)

9)

§ 11. Do zadan Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego naleza:

opracowywanie na kazdy rok szkolny planu nadzoru pedagogicznego i podawanie
go do publicznej wiadomosci w terminie do dnia 31 sierpnia roku szkolnego
poprzedzajacego rok szkolny, w ktérym ma by¢ przeprowadzana ewaluacja Iub kontrola;
realizowanie dzialan wynikajacych z podstawowych kierunkéw realizacji przez kuratora
polityki o$wiatowej panstwa w zakresie nadzoru pedagogicznego ustalanymi na kazdy rok
szkolny przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

ocenianie stanu i warunkow dziatalnosci dydaktycznej, wychowawcze] i opiekufczej
szkot, placowek i nauczycieli;

analizowanie 1 ocenianie efektow dzialalnos$ci dydaktycznej, wychowawczej i oplekunczej
oraz innej dziatalno$ci statutowej szkot i placowek

udzielanie pomocy szkotom, placéwkom i nauczycielom w wykonywaniu ich zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

przeprowadzanie ewaluacji zewngtrznych catosciowych i problemowych w publicznych
i niepublicznych szkolach i placéwkach w celu oceny jakosci dziatalnosci dydaktyczne;j,
wychowawczej i opickunczej oraz innej dzialalno$ci statutowej szkol i placowek, w tym
ustalanie poziomu spelniania wymagan;

przeprowadzanie ewaluacji zewngtrznych calosciowych i problemowych w szkofach
i placowkach resortowych, o ktorych mowa w art. 32a ust. 3 ustawy o systemie oswiaty
przez wspélny zespdl powotany przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny nad tymi
szkolami i placdwkami oraz kuratora, w przypadku zaistnienia takiej potrzeby;
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczaniem przedmiotéw ogdlnoksztatcacych
w szkotach artystycznych, rolniczych i lesnych prowadzonych przez wilasciwych
ministrow;

przeprowadzanie kontroli planowych w publicznych 1 niepublicznych szkolach
iplacowkach w celu oceny stanu przestrzegania przepisow prawa dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dzialalnosci statutowej
szkot 1 placdwek z wykorzystaniem arkuszy kontroli zatwierdzonych przez ministra
wladciwego do spraw o$wiaty i wychowania;

10) przeprowadzanie kontroli doraznych w publicznych i niepublicznych szkotach

i placowkach (w tym rozpatrywanie skarg i wnioskéw) w przypadku, gdy zastnieje
potrzeba podjgcia dziatan nieujetych w planie nadzoru pedagogicznego w szczegolnoSci
w zakresie: _

a) zgodnodci zatrudniania nauczycieli z wymaganymi kwalifikacjami,

b) realizacji podstaw programowych i ramowych planéw nauczania,

c) pizestrzegania zasad oceniania, klasyfikowania 1 promowania uczniéw
oraz przeprowadzania egzaminéw, a takze przestrzeganie przepisdw dotyczacych
obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,

d) przestrzegania statutu szkoty lub placowki,

€) przestrzegania praw dziecka i praw ucznia oraz upowszechnianie wiedzy o tych
prawach,

f) zapewniania uczniom bezpieccznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania
i opieki;

11) wspomaganie szkot 1 placowek w szezegdlnosci przez:

a) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
 kuratorium  analiz  wynikéw  sprawowanego nadzoru  pedagogicznego,
w tym wnioskow z ewaluacji zewngtrznych i kontroli,



b) promowanie wykorzystania ewaluacji w procesie doskonalenia jakosci dziatalnodei
dydaktycznej, wychowawczej 1 opickuticzej oraz innej dziatalnosci sta‘mtowe} szkoty
lub placdéwki;

12) przeprowadzanie kontroli w szkotach niepublicznych, ktore z dniem rozpoczgcia
dziatalno$ci uzyskaly uprawnienia szkoly publicznej, majgcych na celu sprawdzeme
spelienia warunkéw okreslonych w art. 7 ust. 3 ustawy o systemie o§wiaty;

13) przeprowadzanie kontroli w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach
majacych na celu sprawdzenie wykorzystania sprzetu komputerowego otrzymancgo
z Europejskiego Funduszu Spolecznego; |

14) monitorowanie pracy szkét i placéwek w zakresie ustalonym na dany rok szkolny
przez ministra wlasciwego do spraw o§wiaty 1 wychowania w podstawowych kierankach
polityki o§wiatowej panstwa; * '

15) opracowywanie i przedstawianie ministrowl wlasciwemu do spraw o$wiaty w terminie
dodnia 15 czerwca danego roku szkolnego wynikéw i wnioskéw z nadzoru
pedagogicznego sprawowanego w okresic od dnia 1 czerwca poprzedniego roku
szkolnego do dnia 31 maja damego roku szkolnego, w tym przesytanie wynikow
i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego placowkom doskonalenia nauczycieli.

§ 12. Do zadan Wydziatu Strategii Edukacji naleza:

1) zagadnienia i sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli;

2) opiniowanie wnioskéw dyrektoréw szkol w sprawach zatrudniania nauczycieli
bez kwalifikacji;

3) udzielanie wyjasniei w zakresie kwalifikacji nauczycieli, w tym instruktorow praktyczneJ
nauki zawodu;

4) zagadnienia i sprawy dotyczace nagradzania i odznaczania pracownikow oswiaty,
w tym obstuga prac komisji do spraw nagrod i odznaczen;

5) organizacja, koordynowanie, wspomaganie i nadzoér nad wypoczynkiem dzieci
i miodziezy oraz wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu wypoczynku,

6) zadania w zakresie szkolnych wycieczek 1 imprez zagranicznych;

7) prowadzenie i obstuga komisji dyscyplinarnej dla pracownikéw kuratorium — czionkow
korpusu stuzby cywilnej;

8) zagadnienia i sprawy dotyczace zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych kuratorium;

9) dystrybucja, na zlecenie ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania, bezptatnych
podrecznikéw szkolnych i ksigzek pomocniczych do ksztalcenia specjalnego
oraz do ksztafcenia ucznidbw w zakresie niezbednym do podirzymywania poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej 1 jezykowej;

10) zadania wynikajace z realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych;

11) zadania wynikajace z realizacji ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 0 wolontariacie;

12) zadania wynikajace z programéw rzadowych, o ktérych mowa w art. 90u ustawy
o systemie o$wiaty oraz wspblpracy w tym zakresie z organami prowadzgcymi
oraz organizacjami pozarzadowymi,

13) zadania wynikajace z programéw operacyjnych, o ktérych mowa w ustawic z dnia
6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

14) prowadzenie archiwum zakladowego;

15) przejmowanie dokumentacji przebiegu nauczania likwidowanych szkét i placowek;

16) wystawianie duplikatéw $wiadectw szkolpych i legalizacja $wiadectw oraz innych
dokumentéw z przebiegu nauki;

17) nostryfikacja $wiadectw uzyskanych za granica;



18) zagadnienia 1 sprawy dotyczace organizacji kuratorium, w tym instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego 1zeczowego wykazu akt, regulaminu pracy i innych dokumentéw zwigzanych
Z Organizacjg pracy;

19) gospodarowanie majatkiem kuratorium oraz dokonywanie zaméwien o wartosci do 14 000
euro;

20) opracowywanie planu finansowego i kontroli wydatkéw kuratorium przy wspolpracy
z Glownym Ksiggowym;

21)kompletowanic dokumentéw regulujacych prace kuratorium, w tym ewidencjonowanic
i gromadzenie dokumentdw z kontroli prowadzonych w kuratorium;

22) obstuga Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli przy Wojewodzie Lubuskim;

23)wspblpraca z wojewodzkimi  strukturami  zwigzkow zawodowych  zrzeszajacych
nauczycicli;

24) obshuga sekretariatu kuratora i wicekuratora;

25)zadania w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow, w szczegolnosci obstaga poczty
przychodzacej i wychodzacej;

'26) przygotowywanic 1 obstuga narad i szkolenn dla pracownikdéw kuratorium i uroczystosci
organizowanych przez kuratora;

27) przygotowywanie pism okolicznosciowych i listow gratulacyjnych;

28) prowadzenie rejestrn umow cywilno-prawnych zawieranych przez kuratora;

29)wykonywanie zadafi dotyczacych organizacji i funkcjonowania publicznych
i niepublicznych szko6t 1 placéwek, w tym:

a) przygotowywanie opinii dla osob fizycznych i prawnych ubiegajacych si¢ o nadanie
uprawnien szkoly publicznej szkole niepublicznej,
b) wspoldziatanic z organami jednostek samorzadu terytorialnego, w szczegolnosm

w zakresie:

— udziahh w pracach komisji konkursowych wylaniajacych kandydatéw
na dyrektoréw szkot, placéwek, w tym szkét i placoéwek nowo zakladanych,

— przygotowywanie uzgodnien w przypadku powierzenia stanowiska dyrektora
na kolejne okresy bez oglaszania konkursu,

— przygotowywanie opinii w przypadku zamiaru powolania na stanowisko dyrektora
szkoty lub placéwki osoby niebedacej nauczycielem,

~ przygotowywanie opinii w prZzedmiocie odwolania nauczyciela ze stanowiska
kierowniczego w szkole lub placéwee, w tzw. ,przypadkach szczegolnie
uzasadnionych”,

— przygotowywanie opinii w przypadku zamiaru przekazania w drodze umowy
osobie fizycznej lub prawnej prowadzenia szkoly publiczne;j,

— dokonywanie czastkowych ocen pracy dyrektorow szkot 1 placowek
oraz uzgadnianie ocen ostatecznych,

— rozpairywanie odwolan nauczycieli od ustalonych ocen pracy,

— przygotowywanie opinii dotyczacych zamiaru likwidacji szkoi lub placéwek
oraz polaczenia w zespot szkoly podstawowej z gimnazjum;

30) wspoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia
i realizowania odpowiednio regionalnej 1 lokalnej polityki oswiatowej, zgodnych z polityka
os$wiatowa panstwa,

31) wspolpraca z radami o$wiatowymi, stowarzyszeniami i organizacjami, szkotami wyZszymi
i instytucjami pozarzadowymi w zakresie podnoszenia jakoSci pracy szkoét
i placowek o$wiatowych;

32) obejmowanie patronatem kuratora réznych przedsiewzied na rzecz rozwoju edukacii;

33) wspieranie dziatan szk&t w obszarze pracy z uczniami szczegdluie uzdolnionymi
oraz monitorowanie i upowszechnianie osiagnig¢ uczniéw oraz zadania w zakresie

7



indywidualnego programu lub toku nauki;

34) wsplldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie ksztaltowania
1 rozwoju bazy materialnej szkét i placowek;

35) wspoldziatanie z whasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych warunkéw rozwoju dzieci i miodziezy, w tym w przeciwdziataniu zjawiskom
patologii spotecznej, a takze wspomaganie dziatania tych podmiotow;

36) zadania w zakresie innowacji pedagogicznych i eksperymentéw pedagogicznych;

37)organizowanie konkurséw dla uczniéw szkét podstawowych i gimpazjow,
wspolorganizowanie olimpiad, a takze organizowanie i wspotorganizowanic innych form
wspolzawodnictwa 1 prezentacji osiagnigé uczniéw szkét wojewddztwa tubuskiego;

38) wspbldziatanic z Okrggowa Komisja Egzaminacyjng w Poznaniu, w szczegOlnosci
w zakresie organizacji sprawdzianu w szkole podstawowej, egzaminu gimnazjalnego,

. egzaminu  maturalnego, cgzaminu  potwierdzajacego  kwalifikacje zawodowe,
w szczegbinosci poprzez dokonywanie obserwacji ich przebiegu;

39) przeprowadzanie postgpowafl i przyznawanie akredytacji placéwkom o$wiatowym,
w tym placéwkom doskonalenia nauczycieli;

40) zadania w zakresie przyjmowania uczniéw do szk6t, w tym opracowywanie i aktualizacja
elektronicznego Informatora dla gimnazjalisty;

41) prowadzenie badan, tworzenie zestawien, analiz 1 materiatéw edukacyjnych na podstawie
dokumentacji zrédlowej;

42) opracowywanie i wdrazanie programéw i projektoéw wspomagajgcych dyrektorow szko6t
w  zapewnianiu jakodci dziatalnodci dydaktycznej, wychowawczej, —opiekuficzej
i innej statutowe;;

43) wspdlpraca w zakresie realizacji europejskich programéw edukacyjnych oraz kontaktow
zagranicznych;

44) zadania informacyjno-wspierajace dziatalno$é dydaktyczna, wychowawczg i opiekuncza
szkol i placowek;

45) zagadnienia i sprawy dotyczace szkolen pracownikow kuratorium;

46)badanie potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia oraz inicjowanie i koordynacja
dzialan zwiazanych z doskonaleniem nauczycieli, wspotdziatajgc z organami
prowadzacymi szkoly i placowki;

47) opracowywanie programéw wykorzystania $rodkéw mna dofinansowanie doskonalenia
nauczycieli, wyodrebnionych w budzecie wojewody, po zasiegnigciu opinii zwigzkéw
zawodowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o Trojstronne;
Komisji do Spraw Spoleczno-Gospodarczych i wojewoddzkich komisjach dialogu
spolecznego;

48)wspdlpraca z placowkami doskonalenia w zakresie doksztalcania i doskonalenia
nauczycieli i kadry kicrowniczej o§wiaty oraz opracowywania priorytetow doskonalenia;

49) wyrazanie zgody na prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli;

50) wyrazanie zgody na organizacj¢ kurséw instruktazowych dla kierownikow wypoczynku
oraz kurs6w przygotowawczych dla kandydatéw na wychowawcoéw wypoczynku i nadzor
nad organizacja tych kurséw.

§ 13. Do zadan Zespotu Obshugi Informatycznej nalezy:
1} administrowanie siccia teleinformatyczng kuratorium wraz z jednostkami zamiejscowymi;
2} administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j;
3) administrowanie serwerami kuratorium;
4) zapewnianie bezpieczefistwa przetwarzanych danych oraz ochrona systeméw
teleinformatycznych kuratorium;
5) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow;



6) zapewnianic wlasciwej ecksploatacji, remontéw oraz biezagcych napraw sprzgtu
teleinformatycznego;

7) nadzdr nad ilodciowym 1 jakoSciowym stanem oprogramowania oraz sprzetu
teleinformatycznego oraz wspomaganie pracownikéw kuratorium w zakresie obshugi
oprogramowania 1 sprzetu teleinformatyczoego; ,

8) publikowanie na stronie internetowej kuratorium informacji przygotowanych
przez pracownikoéw kuratorium;

9) obshuga informatyczna konferencji i narad organizowanych przez kuratorium;

10) obstuga elektronicznego systemu ankiet.

§ 14. Do zadanin Gléwnego Ksiggowego i Zespotu Finansowo-Kadrowego nalezg:

1) prowadzenie rachunkowosci kuratorinm;

2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wsiepnej 1 biezacej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosdci pieni¢znych;

5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci realizacji uméw zawieranych
przez kuratorinm;

6) opracowywanie budzetowych i finansowych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu oraz analizy w tym zakresie;

7) prowadzenie rachuby plac;

8) opracowywanie projektu planu finansowego (w tym w ukladzie zadaniowym), planow
rzeczowych zadan realizowanych ze $rodkow budzetowych, ukiadéw wykonawczych
oraz harmonograméw realizacji wydatkéw budzetowych;

9) ewidencja ksiggowa (w tym w ukladzie zadaniowym);

10} inwentaryzacja majgtku kuratorium w zakresie okreslonym w zarzadzeniu kuratora;

11) zagadnienia i sprawy dotyczgce spraw osobowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej
oraz innych pracownikéw zatrudnionych w kuratorium, w szczegdlno$ci zagadnienia
i sprawy dotyczace stosunku pracy, czasu pracy, urlopdw oraz innych uprawnien
pracownikow;

12) zagadnienia i sprawy dotyczace dokumentacji personalnej, z uwzgl¢dnieniem upowaznien
1 pelnomocnictw udzielanych pracownikom kuratorium;

13) organizacja naboru na wolne stanowiska pracy;

14) organizacja i obshuga stuzby przygotowawczej oraz postepowania kwalifikacyjnego
zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej;

15) zagadnienia i sprawy dotyczace oceny cztonkéw korpusu shuzby cywilnej zgodnie
z ustawa o shuzbie cywilnej;

16} sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu spraw kadrowych;

17) ewidencja gospodarki samochodowej kuratorium.

§ 15. Do zadan Radcy Prawnego i Zespotu Obshugi Prawnej naleza:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie kuratora i komoérek orgamizacyjnych kuratorium o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci kuratorium;

3) informowanie kuratora o uchybieniach w dzialalnosci kuratorium w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

4) uczestnictwo w prowadzonych przez kuratorium rokowaniach, ktdrych celem jest zmiana
Iub rozwigzanie stosunku prawnego;



5)
6)

7)

)
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nadzorowanie egzekucji nalezno$ci kuratorium;

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika kuratora w postgpowaniach sadowych,

administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

prowadzenie postgpowan w sprawach:

a) wydania polecenia usunigcia uchybien w przypadku prowadzenia przez szkolg
lub placéwke albo organ prowadzacy dziatalnoéci z naruszeniem przepisow ustawy
o systemie o§wiaty,

b) odwolania od decyzji w przedmiocie skreslenia z listy uczniéw,

¢) uchylenia statutu szkoly lub placéwki albo niektérych jego postanowien,

d) odwolania od orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego albo indywidualnego
obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania,
a takze o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych,

¢) odwotania od decyzji w przedmiocie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

f) odmowy nadania stopnia awansu zawodowego nauczycicla dyplomowanego,

g) odwotania od decyzji w przedmiocie wpisu lub wykreslenia z ewidencji niepublicznych
szkot i placowek;

udziclanie informacji o przepisach prawnych zwigzkom zawodowym dziatajgcym

w kuratorium;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych wydawanych

przez kuratora; :

10) prowadzenie rejestru zarzadzen kuratora;
11) prowadzenie ewidencji o§wiadczen lustracyjnych.

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

8)

§ 16. Do zadafi Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych naleza:

realizacja zadan obronnych dotyczacych pozamilitarnych przygotowan obronnych
oraz zarzgdzania kryzysowego;

organizacja ochrony przetwarzania informacji niejawnych w  roli petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych;

planowanie i realizacja zadan stuzby. bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawcy,
w tym zadan dotyczacych nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw bezpieczenistwa,
realizacja zadafn z zakresu ochrony przetwarzania danych osobowych w kuratorium
w charakterze administratora bezpieczenstwa informacji;

wystgpowanie w charakterze przedstawiciela kuratora w Wojewodzkiej Radzie
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

realizacja zadan kuratora oraz zadai wojewody, na podstawie porozumienia wojewody
i kuratora, w zakresie systemu informacji o§wiatowej;

udostepnianie pracownikom kuratorium oraz petentom danych zawartych w systemie
informacji o§wiatowej;

organizacja olimpiad, konkurséw, furniejéw, przegladow oraz innych form
wspélzawodnictwa i prezentacji osiggnieé uczniéw szkét na obszarze wojewddztwa,
dotyczacych edukacji dla bezpieczenstwa oraz edukacji o bezpieczenstwie ruchu
drogowego.

§ 17. Delegatura Kuratorium O$wiaty w Zielonej Goérze wykonuje zadania Wydziatu

Strategii Edukacji oraz Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego w zakresie ustalonym
przez Dyrektora Delegatury Kuratorium Og$wiaty w Zielonej Gorze z Dyrektorami
odpowiednio Wydzialu Strategii Edukacji oraz Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego.
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Rozdziak 4
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 18. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz podpisywania pism
i decyzji w kuratorium, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 5
Skargi i wnioski

§ 19. 1. Dyrektorzy wydzialow oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
2. Kurator przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki,
w godzinach od 14.00-15.00 oraz w czwartki, w godzinach 11.00-13.00. :
3. Wicekurator przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw we wtorki,
w godzinach od 14.00-15.00 oraz w $rody, w godzinach 13.30-15.00.

§ 20. 1. Skargi i wnioski wplywajace do kuratorium winny by¢ traktowane jako sprawy
pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winuny by¢ zbadane z nalezyta
staranno$cia, wnikliwo$cia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie dla ich prawidlowego zalatwienia.

3. Pracownicy kuratorium, ktérym przekazano skargi i wnioski w celu ich zbadania,
ponosza stuzbowg odpowiedzialnoéé za dokonanie ustalen niezgodnych z oblektywnym
stanem spraw w nich poruszonych.

§ 21. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do kuratorium, a takze zgloszone ustnie
do protokotu, sa ewidencjonowane w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym
przez Zespot Obshugi Prawnej, zwanym dalej , Rejestrem Skarg i Wmoskow '

2. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonuje kurator.

3. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do kuratorium, bez wzgledu na to komu
i w jakiej formie zostaly przekazane, podlegaja zgloszeniu w Zespole Obstugi Prawnej w celu
ewidencji w Rejestrze Skargd Wnioskow.

4. Zespdt Obstugi Prawne] — po zarejestrowaniu skarg i wnioskéw w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw — przekazuje niezwlocznie sprawe do zalatwienia merytorycznie wlasciwe]
komorce organizacyjnej, jezeli kurator nie postanowi inacze;.

5. W przypadku, gdy skarga i wniosck dotyczg dziatania réznych komdrek
organizacyjnych — Zespot Obstugi Prawnej wyznacza komorke organizacyjna wiodaca, ktéra
po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk pozostatych zainteresowanych komorek organizacyjnych,
przygotowuje odpowiedz.

6. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do kierownika komorki
organizacyjnej, jezeli nie jest to zastrzezone do aprobaty kuratora.

§ 22. Dyrektorzy wydzialéw odpowiadajg za prawidlowa organizacje przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow, a w szczegdlno$ei:
1) sprawne i terminowe zalatwianie spraw;
2) prawidlowg ewidencje skarg i wnioskow;
3) biezagcy nadzor nad przebiegiem zalatwienia skarg i wnioskow;
4) przedstawienie skarzgcemu wynikoéw przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
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oraz udzielenie wyczerpujacych i wszechstronnych pouczen prawnych w konkretnych
sprawach obywateli.

§ 23. Kurator przedklada wojewodzie, za posrednictwem Wydziatu Nadzoru i Kontroli
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, roczng analizg skarg i wnioskow.

Rozdzial 6
Kontrola wewngtrzna

§ 24. W celu oceny stanu przestrzegania przez pracownikow kuratorium przepisow prawa,
a w szezegolnosel regulaminu — kurator, wicekurator, dyrektorzy wydzialow, Glowny
Ksiggowy i Radca Prawny sprawuja biczaca kontrol¢ nad podleglymi im bezposrednio
pracownikami. '

Rozdzial 7
Postanowienia koticowe

§ 25. 1. W kuratorium obowigzuje 8-godzinny dzien pracy, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30. '

2. Interesanci przyjmowani sa codziennie w pelnym wymiarze ustalonego czasu pracy
kuratorium.

§ 26. Wykaz szkot i placéwek nadzorowanych przez kuratora stanowi zatacznik
Nr 2 do ninigjszego regulaminu.

§ 27. 1. Regulamin ustala oraz zmian w regulaminic dokonuje kurator w drodze
zarzadzenia. '

2. Regulamin oraz jego zmiany podlegaja zatwierdzeniu przez wojewode.

3. Interpretacja postanowie regulaminu oraz udzielanie wyja$nien nalezy do kuratora.

4. Regulamin udostepnia si¢ do powszechnego wgladu.

12



