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) ZARZADZENIE NR 28/;016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
dia Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie § 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow alt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) i § 24 ust.1 pkt 1
w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Lodzi stanowigcego
zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Loédzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 kwietnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Lodzi zatwierdzonego
przez Wojewode Lodzkiego w dniu 8 kwietnia 2016 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sie instrukcje kancelaryjng dla Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwana dalej ,, instrukcig”,
stanowiacg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Instrukcja, o kidrej mowa w ust. 1 stanowi uszezegdlowienie Instrukeji Kancelaryjnej dia Zespolonej
Administracji Rzgdowe] w Wojewddziwie stanowigeej zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz. 140) poprzez dostosowanie jej tresci do potrzeb Kuratorium Os$wiaty w Lodzi.

§ 2. Ustala sie jednolity rzeczowy wykaz akt Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwany dalej , rzeczowym wykazem
alt”, stanowigey zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Tracg moc: zarzgdzenie Nr 2/2012 Lodzkiego Kuratora O$wiaty z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla Kuratorium Oswialy w Lodzi oraz zarzadzenie Nr 41/2012 Lodzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia 9 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu
akt obowigzujgcego w Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 1.

Egdzki Kurator Oswiaty
Ve ddn

dr Grzegorz Wierzchowski
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) ZARZADZENIE NR 28/;0.16
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 29 kwictnia 2016 r.

w sprawie ustalenia instrulicji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Kuratorium O$wiaty w Lodzi

Na podstawie § 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolilych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) i § 24 ust.1 pkt |
w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Lodzi stanowigcego
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 kwietnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Lodzi zatwierdzonego
przez Wojewode Lodzkiego w dniu 8 kwietnia 2016 r. zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig instrukcje kancelaryjng dia Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwang dalej ,, instrukejq ™,
stanowigcea zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Instrukeja, o ktorej mowa w ust. | stanowi uszczegélowienie Instrukeji Kancelaryjnej dla Zespolonej
Administracji Rzadowe] w Wojewddztwie stanowigeej zalgeznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. z 2011 r, Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz. 140) poprzez dostosowanie jej tresci do potrzeb Kuratorium Oswiaty w Lodzi,

§ 2. Ustala sig jednolity rzeczowy wykaz akt Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwany dalej ,, rzeczowym wykazem
aki”, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Tracg moc: zarzgdzenie Nr 2/2012 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla Kuratorium O$wiaty w Lodzi oraz zarzadzenie Nr 41/2012 Lédzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia 9 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu
akt obowigzujgcego w Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 1.

Lodzki Kurator O$wiaty
W

dr Grizegorz Wierzchowski
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) ZARZADZENIE NR 28/4"!016
FLODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

awi enia i :ji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu 1
w sprawie ustalenia instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego Zoweg kazu akt
dla Kuratorium Q$wiaty w Lodzi

Na podstawie § 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) i § 24 ust.1 pkt 1
w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Lodzi stanowigcego
zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 kwietnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oéwiaty w Lodzi zatwierdzonego
przez Wojewode Lodzkiego w dniu 8 kwietnia 2016 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ instrukeje kancelaryjng dla Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwana dalej ,, instrukcig”,
stanowigeq zatgeznik Nr 1 do miniejszego zarzgdzenia.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi uszczegotowienie Instrukeji Kancelaryjnej dia Zespolonej
Administracji Rzgdowej w Wojewddztwie stanowigcej zalacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukecji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 1 Nr 27, poz. 140) poprzez dostosowanie jej tresci do potrzeb Kuratorium Os$wiaty w Lodzi.

§ 2. Ustala sie jednolity rzeczowy wykaz akt Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwany dalej ,, rzeczovwym wykazem
akt ", stanowigcy zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc: zarzgdzenie Nr 2/2012 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dia Kuratorium Oswiaty w Lodzi oraz zarzadzenie Nr 41/2012 Lodzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia 9 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu
akl obowigzujgcego w Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 r.

Lodzl )Kurator Oswiaty
w[ @JJ\DM.Q./ .

dr Grzegorz Wierzchowski
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WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt

Symbole Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.

teczek

0122 organizacja innych jednostek administracji rzadowe;j BE5
(korespondencja z MEN)

020 wspoldziatanie 1 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace wspoldziatania organdw rzadowej administracji

zespolonej w wojewddztwie z innymi jednostkami w kraju i za granica A
040 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,

programow, planowania, sprawozdawczoséci i analiz z dziafalnosei

organdw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow A
043 planowanie A
044 sprawozdawczosc A
0444 meldunki i raporty sytuacyjne BE5
045 analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0521 opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej

i ich urzedy projektow aktow prawa powszechnie obowiazujacego A
057 pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisdw, podpisy

elektroniczne BEI0
1512 ewidencja drukow scistego zarachowania Bi0
1610 kontrole zewnetrzne w urzedach A
1612 kontrole wewngtrzne w urzedach A
214 prace zlecone (umowy cywilno-prawne) B50
224 zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
2420 zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
2421 obstuga ubezpieczenia spolecznego BIO
2423 dowody uprawnien do zasitkow BS
2425 ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
250 administracja obiektami B10
251 eksploatacja budynkow i fokali przez urzedy B3
252 podatki i oplaty publiczne B10
253 ubezpieczenia majatkowe B10
2611 ewidencja srodkow trwalych i nietrwalych B10
2613 eksploatacja i likwidacja Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych B10
2630 zakupy srodkow i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych

i kurierskich B5
300 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania

. i realizacji budzetu A

301 polityka rachunkowosci i plany kont A
302 wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnief z zakresu

rachunkowosci, ksiggowosci obstugi kasowej A
310 wieloletnia prognoza finansowa A
3110 przygotowanie projekiu budzetu BE5
3111 budzet i jego zmiany A
3112 analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw

budzetu BES
3113 budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany BE3
3120 plan finansowy budzetu A
3121 przekazywanie Srodkéw finansowych dla urzedow i ich komdrek B5

3122 rozliczanie dochoddw, wydatkdw, subwencji i dotacji B5

Uwagi



3123

3124
3125
3126
3127
313

3140
3141
3142
3143
3144
3145
3146
3147
3150
3151
3152
3200
3201
3202
3210
3211
3212
3213
3214
3215
3216
3217
3218
3220
3221
3222
3223
3224
3225
3230
3231

3240
3241

ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, dotacji
i subwencji

sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu
rewizja budzetu i jego bilansu

realizacja budzetow komorek organizacyjnych
nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania finansow sektora
publicznego

finansowanie dzialalnosci urzedow

finansowanie inwestycji

finansowanie remontow

wspotpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi
obstuga finansowa funduszy ze srodkow zagranicznych, w tym UE
gospodarka pozabudzetowa

przekazywanie dotacji

przekazywanie subwencji

egzekucja naleznosci pienigznych

egzekucja administracyjna

windykacja naleznosci

obrét gotowkowy

obrét bezgotdwkowy

depozyty kasowe, obshiga wadium

dowody ksiggowe

dokumentacja ksiggowa

rozliczenia

ewidencja syntetyczna i analityczna

uzgadnianie sald

kontrole i rewizje kasy

zobowigzania, poreczenia

ksiggowosc materialowo-towarowa

obshiga ksiegowa w zakresie VAT

dokumentacja pfac i potracen z plac

listy ptac

kartoteki wynagrodzen

deklaracje podatkowe

rozliczenia skiadek na ubezpieczenie spoleczne
dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac
wycena i przecena

spisy protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roZnice inwentaryzacyjne

interwencje Glownego Ksiggowego

inne sprawy nadzoru finansowego

B5
BE5

BE10

BE5
B3
BE5
B5
B5
B5
B5
BS
B5
B5
B5
B5
BS
B5
BS
B5
B5
BS
B5
B5
B5
B35
B5
Bl10
B5
B50
B50
B3
B50
B50
BI10

B5

BES



Symbole
teczek

0031
0042
0120

0121

0122

013
0136
020

0200
0201
022
023
031

0330

0332
0344
035
040

043
044
0444
045
0511

0521
057
062
100
101
103
110

12

WYDZIAY. ORGANIZACYJNO-KADROWY

Symbole jednolitepo rzeczowepgo wykazu akt

Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.

powierzanie zadan wojewody innym podmiotom

narady organizowane przez wojewode

statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany, akty prawne centralne
krajowe akty prawne

szezegOlowa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracji
{(korespondencja z Sejmu, Senatu, ministerstw, innych

urzed6w centralnych)

organizacja innych jednostek administracji rzadowej
(korespondencja z MEN)

systemy zarzgdzania jakoscig

doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig

wspoldzialanie | wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wspoldziatania organdw rzadowej administracji

zespolonej w wojewodztwie z innymi jednostkami w kraju i za granica

Hhiebieska karta®

korespondencja z jednostkami samorzgdu terytorialnego
dziatalnos¢ w zakresie spraw zagranicznych

zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

patronat organu rzadowej administracji zespolone;j,

udzial w komitetach honorowych

informacje wlasne dla Srodkow publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne

monitoring érodkow masowego przekazu (w tym wycinki prasowe)
materialy do serwisu internetowego

whasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach
planowanie, sprawozdaweczos$¢, wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace strategii, programéw, planowania,
sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci organdw rzadowej
administracji zespolonej i ich urzedéw

planowanie

sprawozdawczosé

meldunki i raporty sytnacyjne

analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja
przekazywanie aktow prawa miejscowego wojewedy do ogloszenia
i badanie zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego
opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolone;j

i ich urzedy projektow aktow prawa powszechnie obowigzujgcego
pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw,

podpisy elektroniczne

programy rzadowe

posiedzenia kierownictwa urzedu

komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie

narady (zebrania) pracownikéw

zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urzedow
(decyzje, postanowienia, zarzadzenia, zawiadomienia)
informatyzacja
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BE5

BES
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133
140

1410
1410a
1411
142
1510
1513
153
1534
1610
1611
1612
1613

1614
162
2000

2001

2002
2003
210
211
2112
212
213
214
215
223
224
23
234
2343
235
236

2401
2402

2403
241
2424
2431
250
255
260
2610
2612
2613
2614
263

informacja publiczna A
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieft

z zakresu skarg i wnioskdw oraz postulatow i inicjatyw obywatelskich A
skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A

anonimy B3
skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci BE5
postulaty i inicjatywy obywateli A
urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism B5
ewidencja pieczgei i pieczatek oraz ich odeiskow A
archiwum zakladowe A
kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BES
kontrole zewnetrzne w urzedzie A
kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych A
kontrole wewngtrzne w urzedzie A
udziat urzedéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy

lub jednostki organizacyjne BE10
ksigzka kontroli BES
audyt A
whasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,

w sprawach kadrowych A

otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych regulacije,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien

z zakresu spraw kadrowych BE10
wykazy etatéw A
opisy stanowisk pracy, wartosciowanie A
zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5
obshiga zatrudnienia, umowy o pracg, zakresy czynnoSci B5
rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow B5
opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych BE5
staze, wolontariat, praktyki BE1Q
prace zlecone (umowy cywilno-prawne) B50
nagradzanie, odznaczanie i karanie BE10
legitymacje stuzbowe B5
zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu B3
bezpieczenstwo i higiena pracy A
czas pracy i dyscyplina pracy B3
delegacje stuzbowe B3
urlopy wypoczynkowe B5
dodatkowe zatrudnianie oséb zatrudnionych oraz umowy

o zakazie konkurencji B5
shizba przygotowawcza BEID
szkolenia organizowane we wilasnym zakresie dla osob

zatrudnionych BE10
doksztalcanie pracownikow B5
sprawy socjalno-bytowe B5
emerytury i renty B10
badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
administracja i eksploatacja obiektow B5
ochrona przeciwpozarowa BE10
zaopatrzenie B5
magazynowanie Srodkow trwalych i nietrwalych B10
ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow Bl10
eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych B10
konserwacja i remonty $rodkow trwalych B3

transport, facznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacja B5



2632
27
4130

530

534
537
540

542

545

546
5470
550

5533
5640
5641

5642

5643
580

5830

5831
5832
5833
5840

5842
5843
5844
585

5862

eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych

zamowienia publiczne

badanie aktéw prawa migjscowego organdw samorzadu
terytorialnego

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu polityki oswiatowe;j

System Informacji Oswiatowej

organizacja roku szkolnego na terenie wojewddztwa

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zalresu sieci szlkot i placéwek oswiatowych

opiniowanie i analizy w sprawach tworzenia, organizacji,
przeksztalcania i likwidacji szkot i placdwek oswiatowych
opiniowanie projektow uchwat oraz wnioskéw jednostek
samorzadn terytorialnego w zakresie oswiaty

akredytacja pozaszkolnych form ksztalcenia ustawicznego
akredytacja dla placéwek doskonalenia zawodowego nauczycieli
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem dzieci
i miodziezy oraz przedsigwzigé edukacyjnych

kontrole dorazne szkét i placowek oswiatowych

nostryfikacja swiadectw i dyploméw

legalizacja dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego

Za granica

wydawanie duplikatéw swiadectw, dyploméw, odpiséw i wypiséw
z dokumentacji przebiege nauczania

wzory drukéw szkolnych

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu pragmatyki zawodowej nauczycieli

komisje ds. opiniowania wnioskéw o nadanie nagréd, odznaczen,
lub wyrdznien dla nauczycieli

nagrody dla nauczycieli

odznaczenia nauczycieli

wyréznienia nauczycieli

powolywanie rzecznikéw, komisji dyscyplinarnych dla nauczycieli,
komisje

organizacja komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli

sprawy dyscyplinarne nauczycieli

zaswiadczenia o uczestnictwie w pracach komisji dyscyplinarnej
doskonalenie zawodowe nauczycieli

nadawanie honorowego tytulu Profesora O$wiaty

BS5
B10

B10
B350

B5

BS

BE10
BE1D
BE10

BI10
B2
BE10
BE10



Symbole
teczek

0136
0344
040

043
044
0444
045
052]

103
1510
1611
531
3320
533
535

5360
5361

5362
5471
550

551

552

5530
5531
5532
5533
5534
5536

356
557
560

561
562
5630
5631
5633
571

WYDZIAEL NADZORU PEDAGOGICZNEGO

Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt

Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.

doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig

materialy do serwisu internetowego

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,
programdw, planowania, sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci
organow rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw
planowanie

sprawozdawczoss

meldunki i raporty sytuacyjne

analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacija

opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej

i ich urzgdy projektéw akitow prawa powszechnie obowigzujacego
narady (zebrania) pracownikéw

urzgdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism
kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych
programy oswiatowe panstwa

Strategie, plany i programy o$wiatowe wlasne

sprawozdania i raporty o stanie o§wiaty w wojewodztwie
wspotdzialanie i wspomaganie w przeciwdzialaniu zjawiskom
patologii spolecznej

programy i plany nauczania i wychowania

innowacje i eksperymenty pedagogiczne, programowe i organizacyine
w szkolach i placéwkach o$wiatowych

klasyfikacja zawoddw i specjalnosei

kursy kwalifikacyjne dla nauczycieli

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem
dzieci i modziezy oraz przedsigwzieé edukacyjnych

plany nadzoru pedagogicznego

organizacja pracy szkél i placowek oswiatowych

ewaluacje catodciowe szkol i placéwek oswiatowych

ewaluacje problemowe szkél i placéwek oswiatowych

kontrole planowe szkol i placdwek oswiatowych

kentrole dorazne szkdl i placdwek oswiatowych

wspomaganie szkél i placowek o$wiatowych

teczki zbiorcze na dokumentacjg dotyczacq poszezegdlnych szkot

i placowek oswiatowych

konkursy, olimpiady i turnieje

koordynacja zadan edukacyjnych

Wwyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyezace zagadnien
z zakresu sprawdzianéw oraz egzamindw gimnazjalnych, maluralnych
1 dojrzatosci

wspoldziatanie z komisjami egzaminacyjnymi

organizacja egzaminéw dojrzalosci

Parstwowe Komisje Egzaminacyjne ds. egzaminéw kwaiifikacyjnych
egzaminy kwalifikacyjne na tytut zawodowy i tytut zawodowy mistrza
kursy pedagogiczne dla instrilktoidw praktycznej nauki zawodu
sprawy dotyczace praw ucznia i dziecka

BE5

=
th

> >>>>E>> e S

BE10
BEI10

Bi0
BI10
B10
B10
B10

BE5
BE10

BE5
BE3S
A
BE35
BE10
BE10

Uwagi



572 wspolpraca z samorzadem uczniowskim i szkolnym BE10
5751 wspomaganie ucznia niepelnosprawnego lub ze specyficznymi

trudnosciami w uczeniu sie B3
585 doskonalenie zawodowe nauczycieli BE10



WYDZIAL. ROZOWJU EDUKACJI

Symbole jednolitego rzeczowego wykazu aki

Symbole Okreélenie rodzaju akt Kat. arch. Uwagl
teczek
0121 szczegolowa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracji A

(korespondencja z Sejmu, Senatu, ministerstw, innych
urzgddw centralnych)

0122 organizacja innych jednostek administracji rzadowej BE5
(korespondencja z MEN)

013 systemy zarzadzania jakoscia A

0136 doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BE35

020 wspGtdziatanie i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace wspdtdziatania organdw rzadowej administracii

zespolonej w wojewddztwie z innymi jednostkami w kraju i za granicg A
0201 korespondencja z jednostkami samorzadu terytorialnego A
043 planowanie A
044 sprawozdawczoscé A
045 analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
062 programy rzadowe B5
103 narady (zebrania) pracownikdw A
110 zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictw urzeddw

(decyzje, postanowienia, zarzadzenia, zawiadomienia) A
140 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnied

z zakresu skarg i wnioskéw oraz postulatéw i inicjatyw obywatelskich A
142 postulaty i inicjatywy obywateli A
1510 urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism BS
530 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akly prawne dotyczace zagadnier

z zakresu polityki oswiatowej A
531 programy oSwiatowe pafstwa A
5320 strategie, plany i programy o$wiatowe wlasne A
5321 strategie, plany i programy oswiatowe jednostek samorzgdu

terytorialnego A
533 sprawozdania i raporty o stanie o$wiaty w wojewddztwie A
535 wspoldziatanie i wspomaganie w przeciwdzialaniu zjawiskom

patologii spolecznej A
5360 programy i plany nauczania i wychowania A
5362 idasyfikacja zawodéw i specjalnosci BEI0
537 organizacja roku szkolnego na terenie wojewddztwa BEI0
540 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu sieci szkét i placowek oswiatowych A
341 rejestr szkot i placowek o$wiatowych objetych nadzorem

pedagogicznym A
542 opiniowanie i analizy w sprawach tworzenia, organizacji,

przeksztalcania i likwidacji szkdt i placowek oswiatowych BE10
544 opiniowanie powolywania i odwolywania os6b ze stanowisk

kierowniczych w szkotach lub placéwkach oswiatowych BE1D
352 organizacja pracy szkot i placowek o$wiatowych A

5533 kontrole dorazne szkét i placéwek owiatowych B10



5534
5535
555
557
5632

571
3741

5751

576
580

3810
3811
58200

58201

5821
5822
5823
5860

5861
58610
3862

wspomaganie szkol i placowek oswiatowych

ocenianie pracy os6b kierujacych szkotami i placowkami
wypoczynek, krajoznawstwo i turystyka dzieci i mlodziezy
koordynacja zadar edukacyjnych

kursy dla kandydatow na wychowawcéw i kierownikdw
placowek wypoczynku dzieci i miodziezy

sprawy dotyczace praw ucznia i dziecka

odwolania od orzeczen i opinii wydanych zespoly orzekajace
dzialajgce w poradniach psychologiczno-pedagogicznych
wspomaganie ucznia niepelnosprawnego tub ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sieg

bezpieczeinstwo dzieci i mlodziezy

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu pragmatyki zawodowej nauczycieli
zairudnianie nauczycieli bez wymaganych kwalifikacji
zatrudnianie nauczycieli cudzoziemcow

komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli

(nauczyciele kontraktowi)

komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli

(nauczyciele mianowani)

oceny pracy nauczycieli, konkursy na stanowiska dyrektora
odwotania od oceny pracy nauczycieli

odwolania od oceny dorobku pracy nauczycieli

komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli
(dyplomowani)

akta awansu zawodowego nauczycieli

braki formalne, wnioski bez rozpatrzenia

nadawanie honorowego tytulu Profesora Oswiaty

BIO
Bl10
BElO
BEI0

BEI1Q
BEID

B3

B10
B10
B10

BE50
B-10
BE1O



DELEGATURA KURATORIUM OSWIATY W £.0DZ1
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Symbole Jednolitego Tzeczowego wykazu akt

Symbole Okreslenic rodzaju akt Kat. arch. Uwagi
teczek
020 wspoldzialanie organow rzadowe;j administracji zespolonej

W wojewddztwie z innymi Jednostkami w kraju i za granicg
(wspdipraca z organami prowadzacymi szkoty, wspoldzialanie
z kosciolami zwigzkami wyznaniowymi, wspéidzialanie

z innymi podmiotami) A
023 zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,

programoéw, planowania, sprawozdawezosci i analiz z dzialalnosci

organéw rzadowej administracji zespolonej | ich urzedsw A
043 planowanie A
044 sprawozdawczoséé A
0444 meldunki i raporty sytuacyjne BE3s
045 analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0521 opiniowanie przez organy rzadowe;j administracji zespolone;

1 ich urzedy projektéw alctéw prawa powszechnie obowigzujgcego A
101 komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A
103 narady (zebrania) pracownikéw A
132 ochrona danych osobowych BEI0
1410 skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

(kopia ziozonej i zarejestrowanej skargi w Centralnym Rejestrze Skarg

wraz z dokumentacjg z przebiegu jgj rozpatrywania) A
142 postulaty i inicjatywy obywateli A
1534 kewerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaldfadowym BES
1610 kontrole zewnetrzne w urzedach A
1612 kontrole wewnetrzne w urzgdach A
1614 ksigzka kontrolj BEs5
2343 delegacje stuzbowe B3
251 eksploatacja budynkéw i lokal; przez urzedy B5
263 transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacja B3
2632 eksploatacja wlasnych srodkéw transportowych B5
4130 badanie aktéw prawa miejscowego organdw samorzadu

terytorialnego A
530 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier

z zakresu polityki oswiatowej A
5320 strategie, plany i programy oswiatowe wiasne A
5321 strategie, plany i programy oswiatowe jednostek samorzadu

terytorialnego A
333 Sprawozdania i raporty o stanie oswiaty w wojewddztwie A
540 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu sieci szkot i placéwek os$wiatowych A
541 rejestr szké! i placowek oswiatowych objetych nadzorem

pedagogicznym A
542 opiniowanie analizy w sprawach tworzenia, organizacii,

przeksztatcania i likwidacji szkot i placowek oswiatowych BE10
543 opiniowanie wnioskéw w sprawie nadania uprawnier szkoly

publicznej szkole niepubliczne;j BE10



544
545

550

5530
5531
5532
5533
5534
5535
5536

555
556
557
5642

5643
573

5740
5751

576
5820

5821
5822
5823
5831
5832
5833
5860

opiniowanie powolywania i odwolywania 0sdb ze stanowisk
kierowniczych w szkolach lub placéwkach oswiatowych
opiniowanie projektow uchwal oraz wnioskéw jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie oswiaty

wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem dzieci
i mlodziezy oraz przedsigwzigé edukacyjnych

ewaluacje calosciowe szkot i placéwek oswiatowych

ewaluacje problemowe szkoét i placowek oswiatowych

kontrole planowe szkot i placdwek oswiatowych

kontrole dorazne szko! i placéwek oswiatowych

wspomaganie szkol i placéwek odwiatowych

ocenianie pracy oséb kierujacych szkotami i placéwkami

teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszezegdlnych szkdt
i placowek oswiatowych

wypoczynek, krajoznawstwo i turystyka dzieci i mlodziezy
konkursy, olimpiady i turnieje

koordynacja zadan edukacyjnych

wydawanie duplikatéw Swiadectw, dyploméow, odpisdw i wypisow
z dokumentacji przebiegu nauczania

wzory drukéw szkolnych

przeniesienia ucznia do innej szkoly

odwolania od skreslenia z listy uczniéw lub wychowankéw
wspomaganie ucznia niepefnosprawnego lub ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sie

bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy

komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli

(kontraktowi, mianowani)

oceny pracy nauczycieli

odwolania od oceny pracy nauczycieli

odwolania od oceny dorobku pracy nauczycieli

nagrody dla nauczycieli

odznaczenia nauczycieli

wyrdznienia nauczycieli

komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli

BE!0D

BE10

B10
B10
B10
B10
B10
B10

BE10
BE3
BE10

B35

B3
B5

B5

B10
B10
B10
BE10
BE10
BE10



DELEGATURA KURATORIUM OSWIATY W LODZI

W SIERADZU
Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt
Symbole Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.
teczek
020 wspoldziatanie organéw rzadowej administracji zespolonej

w wojewddztwie z innymi jednostkami w kraju i za granica
(wspolpraca z organami prowadzacymi szkoly, wspéldziatanie
z kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi, wspoldzialanie

z innymi podmiotami) A
023 zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
040 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,

programow, planowania, sprawozdawczosci i analiz z dzialalnosci

organéw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw A
043 planowanie A
044 sprawozdawczosé A
0444 meldunki i raporty sytuacyjne BE5
045 analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0521 opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej

iich urzedy projektow aktéw prawa powszechnie obowiazujacego A
101 komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A
103 narady (zebrania) pracownikow A
132 ochrona danych osobowych BEI10
1410 skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

(kopia zlozonej i zarejestrowanej skargi w Centralnym Rejestrze Skarg

wraz z dokumentacja z przebiegu jej rozpatrywania) A
142 postulaty i inicjatywy obywateli A
1534 kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BE5
1610 kontrole zewnetrzne w urzgdach A
1612 kontrole wewnetrzne w urzedach A
1614 ksigZka kontrohi BE3
2343 delegacje shuzbowe B3
251 eksploatacja budynk6w i lokali przez urzedy B5
263 transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacja B3
2632 eksploatacja whasnych Srodkdw transportowych B5
4130 badanie aktéw prawa miejscowego organdw samorzadu

terytorialnego A
530 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri

z zakresu polityki oswiatowej A
5320 strategie, plany i programy oswiatowe wlasne A
5321 strategie, plany i programy o$wiatowe jednostek samorzadu

terytorialnego A
533 sprawozdania i raporty o stanie oSwiaty w wojewddztwie A
540 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu sieci szkol i placowek oswiatowych A
541 rejestr szkot 1 placowek oswiatowych objetych nadzorem

pedagogicznym A
542 opiniowanie 1 analizy w sprawach tworzenia, organizacji,

przeksztalcania i likwidacji szkét i placowek o$wiatowych BE10
543 opintowanie wnioskéw w sprawie nadania uprawnien szkoly

publicznej szkole niepublicznej BE10

Uwagi



544

545

550

3530
5531
5532
5533
5534
5535
5536

355
556
557
5642

5643
573

5740
5751

576
5820

5821
5822
5823
5831
5832
5833
5860

opiniowanie powolywania i odwolywania 0s6b ze stanowisk
kierowniczych w szkotach Iub placéwkach o$wiatowych
opiniowanie projektéw uchwal oraz wnioskéw jednostek
samorzgdu terytorialnego w zakresie os$wiaty

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem dzieci
i mlodziezy oraz przedsigwzigc edukacyjnych

ewaluacje calosciowe szkot i placdwek o$wiatowych

ewaluacje problemowe szkot i placéwek oswiatowych

kontrole planowe szkdt i placowek o§wiatowych

kontrole doraZne szkot i placowek oswiatowych

wspomaganie 5zkél i placowek oswiatowych

ocenianie pracy osob kierujacych szkotami i placowkami

teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszczegdinych szkot

i placowek o$wiatowych

wypoczynek, krajoznawstwo i turystyka dzieci i mlodziezy
konkursy, olimpiady i turnieje

koordynacja zadari edukacyjnych

wydawanie duplikatéw swiadectw, dyploméw, odpiséw i wypisow
z dokumentacji przebiegu nauczania

wzory drukéw szkolnych

przeniesienia ucznia do innej szkoly

odwotania od skreslenia z listy uczniow lub wychowankéw
wspomaganie ucznia niepelnosprawnego lub ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sig

bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy

komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli

(kontraktowi, mianowani)

oceny pracy nauczycieli

odwolania od oceny pracy nauczycieli

odwolania od oceny dorobku pracy nauczycieli

nagrody dla nauczycieli

odznaczenia nauczycieli

wyréznienia nauczycieli

komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli

BE10

BE10

B10
B10
B10
B10
Bi0
BI10

BE1(
BE5
BE10

B3

B5
B5

B5

B10
B10
B10
BE10
BE10
BE1D



DELEGATURA KURATORIUM OSWIATY W EODZI

W SKIERNIEWICACH
Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt
Symbole Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.
teczek
020 wspoldziatanie organow rzadowej administracji zespolonej

w wojewodztwie z innymi jednostkami w kraju i za granica
{(wspolpraca z organami prowadzacymi szkoly, wspdéldziatanie
z kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi, wspdldzialanie

z innymi podmiotami) A
023 zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
040 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,

programow, planowania, sprawozdawczoscet i analiz z dzialalnosci

organdw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw A
043 planowanie A
044 sprawozdawczosc A
0444 meldunki i raporty sytuacyjne BES
045 analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0521 opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolone;j

_ i ich urzedy projektéw aktow prawa powszechnie obowiazujacego A

101 komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A
103 narady (zebrania) pracownikéw A
132 ochrona danych osobowych BE10
1410 skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

(kopia zlozone;j i zarejestrowanej skargi w Centralnym Rejestrze Skarg

wraz z dokumentacjg z przebiegu jej rozpatrywania) A
142 postulaty i inicjatywy obywateli A
1534 kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BE5
1610 konirole zewnetrzne w urzgdach A
1612 kontrole wewngtrzne w urzedach A
1614 ksigzka kontroli BE5
2343 delegacje stuzbowe B3
251 eksploatacja budynkéw i lokali przez urzedy B5
263 transport, {acznosc, infrastruktura informatyczna i telekomunikacja B5
2632 eksploatacja wlasnych srodkow transportowych B5
4130 badanie aktéw prawa miejscowego organéw samorzadu

terytorialnego A
530 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu polityki oswiatowe; A
5320 strategie, plany i programy odwiatowe wlasne A
5321 strategie, plany i programy o$wiatowe jednostek samorzadu

terytorialnego A
533 sprawozdania i raporty o stanie o§wiaty w wojewodztwie A
540 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

2 zakresu sieci szkot i placowek oswiatowych A
541 rejestr szko! i placowek oswiatowych objetych nadzorem

pedagogicznym A
542 opiniowanie i analizy w sprawach tworzenia, organizacji,

przeksztalcania i likwidacji szké! 1 placowek oswiatowych BEI10Q
543 opiniowanie wnioskéw w sprawie nadania uprawnien szkoty

publicznej szkole niepublicznej BE10

Uwagi



544
545

550

5530
5531
5532
5533
5534
5535
3536

355
556
557
5642

3643
573

5740
5751

576
5820

5821
5822
5823
5831
5832
5833
5860

opiniowanie powolywania i odwolywania osdb ze stanowisk
kierowniczych w szkolach lub placéwkach oswiatowych
opiniowanie projektow uchwat oraz wnioskéwjednostek
smnoquu terytorialnego w zakresie oswiaty

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadmen
z zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem dzieci
i mlodziezy oraz przedsiewziec edukacyjnych

ewaluacje caloiciowe szkal i placowek oswiatowych

ewaluacje problemowe szkét 1 placowek oswiatowych

kontrole planowe szkat i placowek oswiatowych

kontrole doraZne szkot i placowek oswiatowych

wspomaganie szkol i placéwek oswiatowych

ocenianie pracy osob kierujacych szkotami i placowkami

teczki zbioreze na dokumentacje dotyczacq poszczegdlnych szkot
i placéwek oswiatowych

wypoczynek, krajoznawstwo i turystyka dzieci i miodziezy
konkursy, olimpiady i turnieje

koordynacja zadan edukacyjnych

wydawanie duplikatéw swiadectw, dyploméw, odpisow 1 wypisow
z dokumentacji przebiegu nauczania

wzory drukéw szkolnych

przeniesienia ucznia do innej szkoly

odwolania od skreslenia z listy uczniow lub wychowankow
wspomaganie ucznia niepelnosprawnego lub ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sig

bezpieczefistwo dzieci i mlodziezy

komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli

{kontraktowi, mianowani)

oceny pracy nauczycieli

odwotlania od oceny pracy nauczycieli

odwotania od oceny dorobku pracy nauczycieli

nagrody dla nauczycieli

odznaczenia nauczycieli

wyrdznienia nauczycieli

komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli

BEI1D

BE1(}

B10
BI10
B10
Bi0
B10
BI1O

BE10
BES
BEIO

B5

BS
B5

B5

BI0
B10
B10
BE10
BE10
BE10



Symbole
teczek

054

055
056

ZESPOE. RADCOW PRAWNYCH

Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt

Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.

opinie prawne na potrzeby organéw rzadowej administracji

zespolonej i ich urzedow BE10
prowadzenie spraw sadowych A
obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci A

Uwagi



SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNOSCI I OCHRONY

Symbole
teczek

02
13
130
132
1310
1311
1312
1520
1521

1522

2113

556

INFORMACJI NIEJAWNYCH

Symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt

Okreslenie rodzaju akt Kat. arch.

wspoldzialanie organéw rzadowej administracji zespolonej

w wojewddztwie z innymi jednostkami w kraju i za granica A
ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej A

wyjasnientia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i udostgpniania informacji ustawowo chronionych

oraz informacji publicznej A
ochrona danych osobowych BE10
organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazn tych
informacji dla poszczeg6lnych klauzul A
biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji

nigjawnych BE10
udostgpnianie informacji niejawnych BE10
rejestr teczek (rejestr klas kofcowych) A
dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach

niejawnosci BESQ

przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne migdzy komorkami i jednostkami

organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi A
oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o osobach
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin B5

konkursy, olimpiady i turnieje BE3

Uwagi
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA KURATORIUM OSWIATY W LODZI

Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiw6w zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67)

Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Eodzi.

[ TR %

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1.
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty w Fodzi,
2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosei kancelaryjnych zapewnia jednolity
spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentéw.
3. W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje sie
ninigjszg instrukcj¢ 2z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegélowych zasad i sposobu
postgpowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnica panstwows, i stuzbowa,
4. Ewidencje materialdw niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, otrzymywanych
1 przekazywanych do wykonaweéw prowadzi Pelnomocnik ds. obronnosci i ochrony informacji
niejawnych Kuratorium Oswiaty w Lodzi w oparciu 0 obowiazujace przepisy, okreslone:
a) ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182,
poz.1228 z p6zn. zm.),
b) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. W sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U
z.2011 Nr 276, poz.16310,
c) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa systemdw 1 sieci teleinformatycznych (Dz. U z 2011 1. or 159, poz. 948
Z pozn. zm.),
d) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw w sprawie sposobu oznaczania materialéw
i umieszczania na nich klauzul tajnosei (Dz. U 22011 r. nr 288, poz. 1692).
5. Pelnomocnik Ochrony odpowiada za sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw
niejawnych oraz zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego materialéw niejawnych przechowywanych
w Kuratorium Ogwiaty w Lodzi.

§ 2.

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) urzad — Kuratorium Oswiaty w Lodzi ,
2) Kurator — Kurator O$wiaty w Lodzi,
3) dyrektor - dyrektor wydzialu lub delegatury,
4) wydzial/ delegatura — wydzial/delegatura w strukturze organizacyjnej Kuratorium Oswiaty
w Lodzi ,
5) referent - pracownika zalatwiajgcego merytorycznie dana sprawe i przechowujacego
dokumentacjg¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,
6) kancelaria - wewnetrzng komorke organizacyjng lub stanowisko pracy zatatwiajace sprawy
obshugi kancelaryjne;j,
7) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga orpanizacyjna Kuratora,
Wicekuratorow, dyrektoréw wydziatéw/delegatur,
8) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokumnent, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,
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9) akta sprawy - cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajgca dane, informacije, wnioski itp., ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
10) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
11) korespondencja - kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysylane przez urzad,
12) aprobata - wyrazenie zgody na tresé i sposob zalatwienia sprawy,
13) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem fresci calos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki
itp.), '
14) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgey
prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badZz danych (odpis akiu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, swiadectwo, faktura, rachunek itp.),
15) pieczgé urzedowa - pieczel okragla z wizerunkiem orla posrodku i nazwa Kuratorium
Oswiaty w Lodzi w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,
16) pieczee - stemple nagléwlkowe, osobowe, wplywu, informacyjne itp.,
17) paragrafy bez blizszego okreslenia - paragrafy niniejszej instrukcji,
18) spis spraw - formularz lub ksigga stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych Iub rozpoczetych w urzedzie,
19) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,
20} znak akt - zespol symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,
21) znak sprawy - zespol symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do ckreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,
22) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakeie
wykonywania czynnodci zwigzanych z jej zalatwieniem,
23} nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,
24) nosnik informatyczny - dyskietke, taéme magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tre§é dokumentu, pisma itp.,
25) teczka aktowa (spraw) - teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg sama grupg akt ustalona wykazem akt i stanowigeg przewaznie odrebng jednostke
archiwalna,
26) przesylka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za posrednictwem poczty lub pracownika, a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telefaksy,
maile, .
27) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu Kuratora lub upowaznionych pracownikéw przez wystawcg ~ pracownika
odpowiedzialnego za dana sprawe,
28) wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt,
29) pismo skladane miejscowo — pismo sldadane przez osobg lub instytucje bezposrednio
u pracownika merytorycznego wydzialu/delegatury (projekt organizacji placéwki).

§ 3.

1.Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 23).

§ 4.
1. Do podstawowych czynnosei kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyiek,
2) prowadzenie ewidencji wplywoéw specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesylek,
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5) przyjmowanie 1 nadawanie telegramow, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom przez kierowanie ich do wilasciwych wydziatow
lub stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w urzgdzie wykonujg:
1) kancelaria,
2) sekretariaty,
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
3. Czynnosci kancelaryjne w delegaturach wykonuja sekretariaty lub referenci odpowiedzialni
za zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial II
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§5.

1. Kancelaria przyjmuje 1 rejestruje iloSciowo w rejestrach kancelaryjnym calg korespondencie
wplywajaca i dostarczang do Kuratorium.
2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartoSciowe,
kancelaria sprawdza prawidlowosé zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokotu o dorgezeniu przesytki
uszkodzone;j.
3. Przesylki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elekironiczna, pisma organow nadrzednych, pisma
procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartoSciowe) kancelaria wpisuje
do rejestru przesylek specjalnego rodzaju, sporzadza o tym adnotacjg w obrebie pieczeci wphywu
i bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Wzor pieczeci wplywu okresla zatacznik nr 1.
4. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, bez nazwy urzedu, ktore przekazuje adresatom,

2) stanowiacych tajemnicg¢ shuzbowa (ozmaczone jako poufne), ktore przekazuje Kuratorowi

lub wskazanym adresatom,

3) wartosciowych, kiére przekazuje wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej

za pokwitowaniem.
5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej za zewnatrz napisem "poufne" okaze sig, ze zawiera
ona wiadomosci stanowiace tajemnicg stuzbowa, nalezy bezzwlocznie zabezpieczyé przesylke
1 przekazaé jg wiasciwej do odbioru osobie lub komodrce organizacyjnej - z adnotacja o przyczynie
otwarcia koperty.
6. Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sktada sig¢ w Wydziale Finansowo-Ksiggowym, a pismo opatruje pieczecia
depozytowa i przesyla do wiadciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie z
depozytem.
7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolgczone s3 wymienione w pismie zalgczniki.
8. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pi$mie lub zalgczniku.
9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie tylko
do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalgeznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.
10. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na Zadanie skladajacego pismo.
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11. Korespondencje mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urzedu pocztowego.
12. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajgca datg otrzymania.
13. Po wykonaniu czynnosci okre$lonych w ust. 1-12 kancelaria cao$¢ wplywajace) korespondencji
przekazuje do sekretariatu Kuratora i do sekretariatow wydziatéw.
14. Rejestr typdw pism przekazywanych bezpoérednio do Wydzialéw zawiera zatacznik nr 2.
15. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego dorgezenia wydzialy
przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikéw za pokwitowaniem.

Rozdzial III
Przekazywanie korespondencji.
§6.

1. Kuratorowi kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastgpujaca korespondencjg:

1) adresowang do Kuratora,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organdw naczelnych i centralnych, Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego, jednostek

samorzadu terytorialnego,

4} zastrzezong dla Kuratora,

5) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy nadrzedne

lub inne wlasciwe organy w zespolonych stuzbach, inspekcjach lub strazach wojewddzkich,

6)odpowiedzi na pisma kierowane bezposrednio przez kuratora,
2. Wicekuratorowi kancelaria przekazuje, poprzez sekretariat, korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci

pomigdzy kuratorem a wicekuratorem,

3) zastrzezona dla wicekuratora.
3. Dyreldorowi Wydziatu Finansowo-Ksiggowego kancelaria przekazuje za posrednictwem
sekretariatu nastepujaca korespondencje:

1) adresowang imiennie do Dyrektora,

2) innga korespondencje zgodnie z pisemng dyspozycja kuratora,
4. Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego kancelaria przekazuje za posrednictwem
sekretariatu nastepujgcg korespondencje:

1) adresowang imiennie do Dyrektora,

2) dotyczaca spraw kadrowych pracownikow,

3) anonimy,

4) inng korespondencjg zgodnie z pisemng dyspozycja kuratora.
5. Dyrektorowi Wydzialu Rozwoju Edukacji kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu
nastepujaca korespondencje:

1) adresowang imiennie do Dyreltora,

2) inng korespondencjg zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.
6. Dyrektorowi Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego kancelaria przekazuje za posrednictwem
sekretariatu nastepujaca korespondencije:

3) adresowang imiennie do Dyrektora,

4) inng korespondencj¢ zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.
7. Dyrektorowi delegatury sekretariat przekazuje korespondencje:

1) adresowang imiennie do Dyrektora,

2) wplywajaca z kuratorium, jednostek samorzadu terytorialnego,

3) dotyczaca organizacji nadzorowanych szkét i placowek,

4) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie =z podzialem zadaf, kompetencji

i odpowiedzialnosci okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Kuratorium

5) inna korespondencj¢ zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.



Rozdzial IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatow
§ 7.
1. Pracownicy sekretariatu przyjmujg korespondencjg oraz - jezeli nie zostala wprowadzona
do zadnego z rejestrow - rejestrujg ja w dzienniku korespondencji Kuratora lub wydzialu
1 przekazuja odpowiednio: Kuratorowi, wicekuratorom, dyrektorom Wydzialow/ Delegatur.
2. Wzdr dziennika korespondencji okresla zalaeznik nr 3.

§8.

1. Korespondencje zadekretowang i zwrocona przez Kuratora pracownik sekretariatu dzieli zgodnie
z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez wicekuratora, dyrektoréw Wydzialdw,

2) podlegajgcy zatatwieniu przez Wydzialy.
2. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje wlasciwym
Wydzialom.
3. Korespondencje zadekretowang i zwrocong przez wicekuratora pracownik sekretariatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektoréw Wydziatow,

2) podiegajaca zalatwieniu przez Wydziaty.
4. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje wihasciwym
Wydziatom. :
5. Korespondencjg¢ zadekretowang i zwrocona przez Dyrekiora Wydziahw/Delegatury pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zalatwieniu przez Dyrektora,

2)podlegajaca zalatwieniu przez pracownikéw merytorycznych,

3) wymagajgca uzgodnienia z innymi Wydziatami lub Delegaturami.
6. Korespondencje, o ktore] mowa w ust. 5 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje pracownikom
merytorycznym zgodnie z dyspozycja.
7. Korespondencig, o ktére] mowa w ust. 5 pkt 3, pracownik sekretariatu przekazuje, po wykonaniu
odpowiedniej ilosci kopii 1 za pokwitowaniem, jednostkom z ktérymi maja byé uzgodnione.

, Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§9.
1. Kurator, wicekuratorzy, dyrektorzy wydziahv/delegatury dekretujac korespondencje:
1) decyduje, ktorg korespondencjg zatatwia sam,
2) przydziela pozostalg korespondencjg do zatatwienia przez wiasciwe wydzialy badz stanowiska
pracy.
2. Na korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez wydzialy badz stanowiska pracy,
umieszceza sie dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zalatwienia sprawy, .
2) terminu zatatwienia sprawy,
5) checi uzgodnienia stanowiska,
4) aprobaty zalatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.
4. Dyreldorzy wydzialdw przegladaja korespondencje:
1) majaca dyspozycje kuratora, wicekuratora,
2) adresowang do nich imiennie,
3) kierowang z kancelarii bezposrednio do danego wydziahy,
4) zawierajaca ponaglenie 1 interwencje,
5) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajgcia stanowiska lub wydania wstepnych
polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia,
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5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosdci) réznych
wydzialéw lub pracownikéw, przekazuje si¢ ja wydzialowi Iub pracownikowi, do ktdrego nalezy
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdzial VI
Wewnetrzny obieg akt
§ 10.
1.0bieg akt miedzy wydziatami odbywa sig, z zastrzezeniem § 5 ust. 14 za posrednictwem kancelarii
lub poczty elektroniczne;j.
2.W wewnetrznym obiegu akt i w pismach wychodzacych stosuje sig nastepujace skrétowe
oznaczenia jednostek i samodzielnych stanowisk pracy tworzacych strukture urzedu:
o LKO —1Loédzki Kurator Oswiaty,
LKO.WLO — Wicekurator Kuratorium Oswiaty w Lodzi,
PKO.WFK - Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
LKO.WOK - Wydzial Organizacyjno-Kadrowy,
EKO.WNP - Wydziat Nadzoru Pedagogicznego,
P XO.WRE — Wydzial Rozwoju Edukacii,
LK.O.DPT - Delegatura Kuratorium Og$wiaty w Lodzi w Piotrkowie Trybunalskim,
LK O.DSI - Delegatura Kuratorium Oswiaty w Lodzi w Sieradzu,
PKO.DSK - Delegatura Kuratorium Oswiaty w Lodzi w Skierniewicach,
1L.KO.ZRP — Zespol Radcow Prawnych,
LKO.SOiN — Samodzielne Stanowisko Pelnomocnika do Spraw Obronnosci i Ochrony
Informacji Niejawnych,

§11.
1.0bieg akt wymagajacych uzgodnienia miedzy wydziatami odbywa si¢ za pokwitowaniem.
2.0bieg akt w ramach jednego wydziatu odbywa sig bez stosowania pokwitowari , z wyjatkiem pism
wymagajacym wystawienia opinii prawnej radcy urzedu.
3. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ akta, ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych
przepisow.

Rozdzial VIT
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§12.
1. W wydziatach/delegaturach/ urzgdu obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryiny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosei urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone w poszezegélnych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
aczenia 1 przechowywania akt.
3.Jednolity rzeczowy wykaz akt okresla zalacznik nr 4.
4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$é¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesigé klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogélny, oznaczony
symbolami od 0 do 9.
5. W ramach tych klas wprowadza sig podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegolowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
1zgdu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest: 000-999, a w ramach klas
trzeciego rzgdu - podziat na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest:
0000-9999.
6. Klasy konicowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt, co klasy koficowe w wykazie.
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7. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych urzedu beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasia. Wyrézniaé je beda symbole literowe
stanowigce oznaczenia nazwy danej komérki organizacyjne;.
8. W uzasadnionych przypadkach Kurator moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.
9. Oprécz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
10. Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majaca
trwatg wartos¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.
11. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, okreslajacymi
liczbe lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza si¢ dokumentacjge majaca czasowo
znaczenie praktyczne.
12. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "BC" zalicza sig dokumentacje manipulacyjna majaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na
zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum paristwowe.
13. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zakladowym przez
okreslong liczbg lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wiasciwe archiwa
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 13.
1.Wydzialy/delegatury moga sporzadza¢ na wlasne potrzeby szczegdlowy wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentaciji
wystgpujace w dzialalnosci tych komorek.
2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé:
1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koricowych
klas trzeciego i czwartego rzgdu w wykazie akt w klasy bardziej szczegdlowe, przy zachowaniu
oznaczeni kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt ustalonego dla klasy rozbudowanej,
2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych
3. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dany wydzial/delegatura a drugi przekazuje do archiwum zakladowego.
4. O sporzadzeniu wyciagu wydzial/delegatura informuje dyrektora Wydziatu Organizacyjno-
Kadrowego.

§ 14.
1.Zmiany w rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga byé dokonywane tylko
na podstawie zarzadzenia kuratora w porozumieniu z wiasciwym archiwum zakladowym -
archiwum Eo6dzkiego Urzedu Wojewoddzkiego.
2.Zmiany w rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztalceniu istniejacych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu przez dodanie literowych oznaczen
dla typowych pism informacyjnych moga byé dokonywane na podstawie zarzadzenia kuratora
bez porozumienia z wlasciwym archiwum zakladowym.

§15.
1. Dla kazdej, konicowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazn akt zaklada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié
1 przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakoriczenia sprawy.
2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku
reorganizacji urzgdu w danym roku kontynuuje sig zaprowadzone spisy.
3. W przypadku przekazywania do archiwum zakladowego spraw z danego roku nalezy wykonaé
kserokopie spisu spraw i pozostawi¢ jg w teczce z naniesiong adnotacja : Pozycje spraw od numeru..
do numeru... przekazano dnia........ roku ...... do archiwum zakladowego™.
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4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedhug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sig, w zaleznosci
od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.
5. W przypadku zatozenia podteczki, zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie: znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny
numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.
LKO.WOK. ...... 10-6.2011).
6. Dla ulatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol ...". Po zakoriczeniu roku spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zaloZzonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§ 16.
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zalozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach Iub/i w rejestrach elektronicznych.
3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sig¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
ofrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzor
formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 5.
4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszeczgtej, czy tez rozpoczyna nows sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza do
akt sprawy (poprzednikdéw), w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowg
sprawg. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wplywu.

§17.

1. Znak sprawy (akt) jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, zgodnie z wymienionymi w § 10 ust. 2,

2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejng, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4)dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto,

5)inicjaly referenta prowadzgcego dana sprawg lub odpowiedzialnego za przygotowanie

odpowiedzi po konsultacjach miedzy Wydzia]ami/Delegaturami
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kreskami poziomymi, kreska poprzeczna,
kropka, przecinkiem np. EKO.WOK.15.460.2011.XY, gdzie "LKO.WOK." - oznacza symbol
Kuratorium/Wydziatu (jesli taki utworzono w wydziale), "460" - oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "15" - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,
"2011" - rok, "XY"- oznacza referenta prowadzacego sprawe.
4.Symbole literowe pracownika, stosowane w pismach jako oznaczenie referenta, ustala dyrektor
wydzialu/delegatury oraz kierownik osrodka zamiejscowego, ktory przedstawia je do zatwierdzenia
Kuratorowi. Symbole literowe pracownikdw stanowig zataeznik nr 6 do ninigjszej instrukeji.
5. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie, z zastrzezeniem ust. 6,
w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow
spraw.
6. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostala ostatecznie
zalatwiona w roku poprzednim i odlozona do wilasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: "“przeniesiono do teczki hasto

n
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Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw
§ 21.
1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
1) odreczna,
2} korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem, na specjalnym formularzu itp.).

2. Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pi$mie - zwigzle] odpowiedzi
zalatwiajace] sprawg lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob
jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego
sprawg. Do tego projekiu referent przygotowuje wszystkie poprzedniki danej sprawy (tacznie
z informacja archiwalng — o ile sprawa byla wczeéniej rozpatrywana),

§ 22.

1. Zalatwienie spraw moze byc:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedzZ udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty (merytorycznie)

albo w inny sposob koniczy sprawe w danej instytucji.
2. Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zalatwianiu
odrecznym wpisuje sig¢ te same dane z dodaniem skrétu "odr." Na kopii zalatwienia i w spisie spraw
zamieszcza sig znak: "Oz.", ktéry oznacza "ostatecznie zalatwione".

§ 23.
Z rozm6w przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokolu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwiane] sprawie. Notatki
dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§24.
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony stempel/
klauzulg: "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko shuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosé tresci.

§ 25.
1.Referenci zalatwiaja sprawy wedhig terminéw przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym
Kuratorium Oswiaty lub rozporzadzeniach dotyczacych danych spraw/zagadnieri.
2.Kazda sprawg zalatwia sig oddzielnym pismem, bez lqczenia jej z inng sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwigzku.
3. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu.
Aprobujacy sprawdza prawidiowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia
go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dolacza do niego zalgczniki i wraz z kopig pisma
przekazuje czystopis kancelarii celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wigksza
liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozeslane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazaé
do kancelarii odpowiednig liczbg kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza iloé¢ zalacznikdw, wysyla czystopis
adresatowi, a kopi¢ pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.
4. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,
mozna mu przedlkladaé pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.
5. Projekt pisma, ktory wraz z aktamni sprawy przedkiada aprobujacemu, referent podpisuje i opatruje
stemplem osobowym. Referent umieszcza réwniez swdj symbol w numerze wychodzacego pisma.
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W sprawach wymagajacych uzgodnief miedzy pracownikami tego samego lub innego wydziatu
projekt pisma podpisuje réwniez pracownik, z ktérym dokonywano uzgodniefi.
6. Projekt pisma majacego konsekwencje finansowe referent konsultuje z wiasciwym pracownikiem
Wydziah: Finansowego a wstgpnym aprobujacym jest gléwny ksiegowy Kuratorium.

§ 26.
1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w ukiadzie pionowym lub poziomym i powinno
Zawierac: '
1) nagtéwek — wydruk logo kuratorium lub podiuzng piecze¢ nagtowkowa,
2) znak sprawy zgodny z niniejszg instrukcja,
3) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
35) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
6) tres¢ pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) z pieczecia osobowa.
2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:
1) parafg referenta (lub osoéb konsultujaeych) i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod
treseia pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej
dolnej czedci arkusza.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony - wskazéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem doreczenia", "pilne", "poufne" itp.,
2) pod tredcig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przesytanych zatacznikéw (zal. ...) lub
wymienia sig je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zalaczniku wpisuje sie w prawym
gornym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. or ... do pisma znak ...),
3) adresy tych instytucji lub os6b umieszczone pod tredcig pisma z lewej strony pod klauzula;
"Otrzymuja do wiadomosci” - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma.
4. Przy zalatwianiu spraw wymagajacych formy decyzji administracyjnej, postanowienia, druku
zgodnego 2z wzorem zatwierdzonym przez wiasciwego ministra nalezy wykorzystaé formularze
1 druki przewidziane przepisami szczegdlnymi.
5. Wzdr logo, pieczeci urzgdowych, pieczeci osobowych okresla zatacznik nr 7.

§27.
1.Przy zalatwianiu spraw nalezy przestrzegaé termindw okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym,
2.Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe:
1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi terminow
zalatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu,
2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje sig przepiséw wymienionych w pkt 1, a sprawa dotyczy
organu nadrzgednego, nalezy zwrdcié sie do tego organu z wnioskiem o przesunigeie terminu,
podajac  przyczyny uniemozliwiajace zatatwienie sprawy Ww wyznaczonym tferminie
oraz zaproponowac nowy termin jej zalatwienia.
3.Powyzsze terminy nie dotycza opiniowania dla potrzeb organéw prowadzgcych organizacji szkét
i placowek oraz sktadanej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy.

§ 28.
1. Przygotowanie pisma podpisywanego przez Wojewode Lodzkiego w sprawach uzgodnionych
przez Kuratora z Wojewoda wymaga umieszczenia na blankiecie pisma symbolu wojewody. Pisma
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takie nie sg rejestrowane w kancelarii, kiora rejestruje tylko pismo przewodnie towarzyszace
pismu Wojewody.

§ 29.

1. Pieczgé urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sig tylko na dokumentach
szczegOlnej wagi, stanowigcych podstawg do podjecia okreSlonych czynnosci prawnych,
np. decyzja, swiadectwo itp. Odcisku pieczgei nie umieszceza sig na kopiach dokumentéw skladanych
do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

2. Wzor pieczgei urzgdowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne
przepisy.

§ 30.
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ sciSle wedhug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu
i za zgodg referenta.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta,

Rozdzial IX
Wysylanie i dorgczanie pism
§ 31.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na no$niku informatycznym, wysytanym przesylks listowa,

4) poczta elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono przewidziane

zataczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do uzupeinienia,

2) stwierdza swojg parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elekironicznym wysyltke

pisma wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypeliony

przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych w prawej dolnej
czesel zamieszeza adres odbiorey skiadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysytla si¢ w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem na kopii (polecony, ekspres,
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byé
wyslane jako przesylka zwykla.

§ 32.
Do dorgczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom shizy ksiazka
dorgezen, w kiorej adresat kwituje ich odbidr. Szczegdlowe zasady i tryb doreczania pism w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji pafistwowej reguluja Kodeks oraz inne przepisy
proceduralne. Wzor ksigzki dorgezen okresla zatacznik nr 8

Rozdzial X
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Przechowywanie akt
§ 33.
1. Akta spraw przechowuje sig¢ w wydzialach i w archiwum zaktadowym.
2. W wydziatach przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku kalendarzowego - przed
przekazaniem ich do archiwum zakiadowego.
3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zalacznik nr 9

Rozdzial X1
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§ 34.
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych urzad prowadzi archiwum
zaktadowe.
2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzedy przechownjg na nosnikach papierowych w archiwach
zaktadowych. |
3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw przez dyrektora wydziatu/
delegatury.
4. Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu
z kierownikami wydzialéw, ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zakladowego
przez poszczegdlne wydziaty.

8 35.
1. Przekazywanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)
Z dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie chronologiczaie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego Sprawe,
2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii BC,
3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,
6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie stron
oléwkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okladki liczby stron zawartych
w teczee.
2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej
kategorii pozostaje u referenta przekazujacepo akta, jako dowdd przekazania akt, pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Wzor spisu zdawczo-
odbiorczego okresla zatgcznik nr 9.
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedhug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

§ 36.
1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie kompletnymi
rocznikami.
2. Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dolgcza sig¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje,

rejestry i kartoteki.
3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzglgdu na swdj przedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zalkladowego i zarejestrowaniu ich w

ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczac na tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne.
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§37.
1.Do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty przekazywane sa dokumenty dotyczace toku
1 wynikéw nauczania z likwidowanych szkot i placowek oswiatowych.
2.7Zasady przekazywania i udostgpniania tych dokumentdéw lub zawartych w nich danych jednostkom
organizacyjnym lub osobom zainteresowanym reguluja odrebne przepisy.

§ 38.
1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego, urzad znoszony
przekazuje materialy archiwalne (kategorii A) do wlasciwego archiwum panstwowego,
a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - wzedowi przejmujacemu sprawy likwidowanej
jednostki.
2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu terytorialnego wchodza w sktad kilku jednostek
podzialu terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A)
do wlasciwego archiwum panstwowego. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B) przejmuje
Jjednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdzial XTI
Oplaty za wydawane druki lub ich wtérniki,
§ 39.
1. Za wydawanie druku nostryfikacji swiadectwa lub dokumentu potwierdzajacego ksztalcenie
w szkofach poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, duplikatu lub wtornika swiadectw i dyploméw
pobierana jest oplata rowna oplacie skarbowej w formie wplaty na konto bankowe
Kuratorinm .
2.Dowody wplaty dokonanej na konto bankowe od podania lub protokolu zastepujacego podanie i
dolaczonych zatacznikéw dokleja lub przypina zszywaczem.
3. W przypadku ztozenia dokumentéw w postaci poczty elektronicznej dowdd wplaty nakleja sie
na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze na no$niku informatycznym prowadzonym przez referenta
zalatwiajgcego sprawe.
4. Referent rozpatrujac podanie sprawdza, czy uiszczono oplate we wiasciwej wysokodci.

§ 40.

1. Rozpatrzenie podania o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego lub o zalegalizowanie
$wiadectwa szkolnego podlegajacego oplacie rownej oplacie skarbowej nalezy uzaleznié
od uiszczenia tej oplaty.
2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej oplaty skarbowej, nalezy wezwaé osobe
zobowigzang do uiszczenia oplaty w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze w razie niewykonania tego
obowiazku podanie zostanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynnos$é podlegajaca oplacie nie
zostanie dokonana. O wystaniu wezwania nalezy uczynié odpowiednia adnotacje na podaniu.
3. Rozpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia oplaty skarbowej, moze nastapi¢ tylko
w przypadkach gdy:

1) za niezwlocznym rozpatrzeniem przemawiajg wzgledy spoteczne lub wazny interes strony,

2) wniesienie podania stanowi czynnos¢, dla ktdrej jest ustanowiony termin wniesienia,

3) podanie wniosla osoba zamieszkata za granicg bez poSrednictwa polskiego urzedu

konsularnego.
4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1 i 2, nalezy wezwac osobe zobowiazana do
uiszczenia oplaty w sposéb okreslony w ust. 2 i 3, a w razie jej nieuiszczenia - po zalatwieniu
sprawy przekaza¢ podanie urzedowi skarbowemu wiasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby
wnoszacej podanie, w celu pobrania naleznej oplaty skarbowej.
5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 3, odpowiedZ na podanie nalezy przekazaé polskiemu
urzgdowi konsularnemu wlasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu
dorgczenia i pobrania naleznych opfat. :

§ 41.
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1. Jezeli oplata skarbowa zostala uiszczona nienaleznie lub w kwocie wyzszej od naleznej albo
Jjezeli pomimo jej uiszczenia nie wydano swiadectwa lub dokumentu albo nie dokonano czynnosci
wrzedowej, referent jest obowiazany przekaza¢ dokument z pokwitowaniem uiszczenia tej oplaty
wilasciwemu urzgdowi skarbowemu w celu dokonania zwrotu oplaty.

Rozdzial X111
Powielanie i publikowanie
§ 42.
1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakladu jest polecenie
kierownika wydziatu lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwigzle oznaczenie dokumentu,

2) format,
3) naklad,
4) date.
Rozdzial XTIV
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 43.

Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w wrzedzie pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jesli
ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 44.
1. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzurzedowa poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegn dokumentéw wewnatrz urzedow,
4} udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegélnosci:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowariia antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szezegdlnosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,
¢) utworzonych w urzedzie nadzorjacym baz danych, a w szezegolnosei:
- ewidencji prawa miejscowego,
- ewidencji zarzadzen kierownikéw urzedu,
- baz adresowych,
- baz danych o regionie,
5) wspotdzialania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne urzedy organéw
administracji publicznej lub samorzadowej, zwlaszcza urzedéw prowadzacych sprawy oswiaty
1 wychowania
6) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
7) monitorowania zalecen kierownika urzedu,
8) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
9) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o urzedzie,
kadrze kierowniczej i kompetencjach,
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10) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych
typdw spraw.
11) prowadzenia strony internetowej jako informatycznej wizytowki urzedu.

§ 45.
1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sig przez:
1) dopuszczenie do dostgpu wylgcznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom
nie posiadajacym odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,
2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach komputeréw
lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,
3)archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamiegci serwera sieciowego na odpowiednich nosnikach informatycznych,
oraz przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu,
4)archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamieci serwera na odpowiednich nosnikach
1 przechowywanie ich w edpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg dyskietek 1 innych nosnikéw informatycznych w urzedzie ogranicza sie poprzez ich

ostemplowanie przez wlasciwego uzytkownika oraz okresowe sprawdzanie programami

antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia nosnikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem
wydzielonych stanowisk nie podiaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym
programem antywirusowym). '

5. Korzystanie z dostgpu do bezprzewodowej sieci informatycznej jest mozliwe wylacznie

w wydzielonych, chronionych zainstalowanym programem antywirusowym i nie podiaczonych na

stale do wewnetrznej sieci informatycznej urzgdu stanowiskach komputerowych

Rozdzial XV
Nadzoér nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
§ 46.

1. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjinych nalezy do obowigzkéow dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego
oraz dyrektoréw delegatur ( w odniesieniu do ich pracownikéw).
2. Obowiazki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdinodci
na sprawdzaniu:

1) prawidiowosci prowadzenia spis6w spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowodci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukeja,

5) prawidiowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w § 26,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

Zalaczniki do instrukeji kancelaryjnej Kuratorium Oswiaty w Fodzi
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Zalacznik nr 1
Wzér pieczeci wplywu pisma do Kancelarii

Zalacznik nr 2
Rejestr korespondencji przekazywanej przez kancelarie bezposrednio do Wydzialow
Kuratorium.

1. Do sekretariatu Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego przekazywane sg po zarejestrowaniu

w kancelarii:
1. Wnioski o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego, dyplomu potwierdzajacego

kwalifikacje zawodowe, zas§wiadczenia o okresie pobierania nauki.
Wnioski o dokonanie nostryfikacji §wiadectwa uzyskanego za granicg lub poswiadczenie
$wiadectwa szkoly polskiej dla celéw obrotu zagranicznego.
Dokumentacja przebiegu nauczania z likwidowanych placowek.
Pisma w sprawach socjalnych pracownikow.
Pisma i dane przekazywane w ramach systemu informacji oswiatowej.
Whnioski szkét i placowek oraz dokumentacja zwiazana z realizacjg programoéw
upowszechnienia dostgpu szkét i placéwek do internetu, wyposazenia pracowni 1 centrow
multimedialnych.
7. Sprawozdanie merytoryczne z realizacji dotacji celowych obstugiwanych przez wydziat.

!\J

R

II. Do sekretariatu Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego przekazywane sa po zarejestrowaniu
w kancelarii:
1. Projekty organizacji szko! i placowek nadzorowanych przez Wydzial.
2. Aneksy do organizacji szkét i placowek nadzorowanych przez Wydzial.
3.Whnioski szké! o przyznanie stypendium Prezesa Rady Ministréw 1 Ministra Edukacji
Narodowe;.
4. Statuty i zmiany do statutow szkoél i placowek nadzorowanych przez Wydzial.
5.Dokumentacja przebiegu konkursow przedmiotowych.

III. Do sekretariatu Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego przekazywane sg po zarejestrowaniu
w kancelarii:

1. Wnioski nauczycieli w sprawie awansu zawodowego.

2. Pisma jednostek samorzadu terytorialnego i szkol/placowek w sprawie obserwaciji
lub udziatu w postgpowaniach awansowych nauczycieli.

3. Pisma dyrektorow szkol w spawie udzielenia przez Kuratora zgody na zatrudnienie
nauczyciela bez wymaganych kwalifikacji.

4. Pisma dyrektorow szkol w spawie zatrudnienia osoby bez kwalifikacji pedagogicznych.

5. Pisma dyrektoréw szkol zwigzane z watpliwosciami dotyczacymi kwalifikacji
nauczycieli.

IV. Do sekretariatu Wydzialu Finansowego przekazywane sg po zarejestrowaniu w kancelarii:
1.Sprawozdania finansowe z realizacji dotacji celowych przekazywane przez jednostki
samorzadu terytorialnego lub inne podmioty otrzymujace dotacjg.
2.Sprawozdania z wydatkéw budzetowych Delegatur.



18
3.Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikéw od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

4. Wplywajace rachunki i faktury, noty ksiegowe, obcigzenia i uznania.
V. Pelnomocnikowi do spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych przekazywane
5 po zarejestrowaniu w kancelarii nieotwierane przesylki zawierajace:

1. Oswiadczenia lustracyjne.

2. Korespondencjg z Centralnego Rejestru Skazanych.

3. Korespondencje z Urzedéw Stanu Cywilnego.

VI. Kurator Oswiaty moZe zdecydowal o przekazywaniu bezposrednio do poszczegélnych
Delegatur pism skierowanych do ceniralnej siedziby urzedu.

VII. Kurator O$wiaty moze zmieni¢ zakres tematyczny pism kierowanych bezposrednio
do poszczegolnych wydzialéw/delegatur/oddzialow. Zmiana taka wymaga wprowadzenia nowej
tresci zalgeznika nr 2 do Instrukeji Kancelaryjne;).

Zalacznik nr3
Jednolity rzeczowy wykaz akt Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowi zalqeznik Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. Uz 2011 r., nr 14 poz. 67)

Zalacznik nr 4
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Wzor formularza spisu spraw.

WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

15 . Crbesnrsirsran s e
rok {rofarentl {symbol kom. org.} {onacz. leczki) (tytut teczki wo wykazu akt)
O kogo wplyngls Data Uwagi
Le. mgﬂ?ﬁw wrzezedia | ostatecznego {sposch
mak pisma z daia apravey 2atutwionis zalatwienial

Zalyeznik nr 5
Imicjaly referentéw spraw
L. Wydzial Finansowo-Kadrowy.
0. Wydzial Organizacyjno-Kadrowy.
.  Wydziat Nadzoru Pedagogicznego.
IV.  Wydziat Rozwoju Edukacji.
V. Samodzielne stanowiska.
VL.  Delegatury.
Dyrektorzy ustala z pracownikami ich inicjaly stosowane w pismach dla oznaczenia referenta
prowadzqcego sprawg



20
Zalacznik nr 6

Wzory obowigzujgcych nadrukéw — logo Kuratorium, pieczeei urzedowych i schemat pieczeci
osobowych pracownikiw.

==womnm  Kuratorium Oswiaty w Lodzi

£ = 0wiaty 90-446 Lod? Al Kosciuszki 120a
== ,: WOy tel (042) 637 70 33, fo (042} 636 03 83, e-mail: kalod=@kuratorivm. fod=pl, ww. karatoriun. lod=pl
Kuratorium Oswlaty w Lods)
80446 Lod2, al. T. Kosciuszki 1302
tel. 42 637 70 55

INSPEKTOR-ARCHIWISTA

Kamil Najdzionek

Zalycznik nr 7



Wzor ksinzki dorgezen korespondencji.
‘ KSIAZKA DORECZEN
L Praychodigee Wychadyce Narwa Hodc Pokwitowanie
B Data otrrymaonla Data wyslania | adresatapiony | PTEeSVIek L g panta Uwagl
1 2 3 4 5 6 7

Zalaeznik nr 8



Opis teczki aktowej.

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

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyinej
i symbol Klasyfikacyjny z wykazu akt)

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

tytul teczli
(haslo Klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacyi)

------------------

(roczne daty kranicowe aki)

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

(ewentualnie kolejny numer tomu)

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

(sygnatura archiwalna)

Zalgeznik nr 9
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Wzor arkusza spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego

(anwn zakladu pracy i komorki orpanizacyjnei) SpiS zdawezo — odbiorczy akt nr ...eeee.
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba | Migjsce Data
. . teczek | przechowyw | zniszczenia
teczki skrajne od |arch. anin okt w | lub
-do skladnicy przekazania

1 |2 3 4 5 6 7 3




LODZKI KURATOR
OSWIATY

LKO.WOK.1102.27.2016.RB

. ZARZADZENIE NR 27/;()1 6
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z ¢nia 26 kwietnia 2016 r.

w sprawie powolania zespoléw spisowych dla przeprowadzenia inwentaryzacji
komputeréw w budynku Kuratorium Os$wiaty w Lodzi wedlug stanu
na dzien 4 maja 2016 roku.

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(tj. Dz. U. z 2013 r.: poz. 330, poz. 613, z 2014 r.: poz. 768, poz. 1100, z 2015 r.: poz. 4,

b e s |

poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844}, polecam:

§ 1. Przeprowadzenie wyrywkowej okresowej inwentaryzacji komputerdéw w budynku
w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi, zwanego dalej , Kwratorium”.

§ 2. Spisem nalezy obja¢ skladniki majgtku, w zakresie komputeréw znajdujacych sie
w budynku Kuratorium, wedlug stanu na dzien 4 maja 2016 r.

§ 3. Dla przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej mowa w § 1 powoluje nastepujgce zespoly

spisowe:
1) Zespol spisowy Nr 1 w skladzie:
a) przewodniczgcy - Aleksandra Polka
b) czlonek - Marcin Markowski

przeprowadzi inwentaryzacj¢ na parterze oraz w piwnicy siedziby Kuratorium.

2) Zespol spisowy Nr 2 w skiadzie:
a} przewodniczacy - Regina Szulc
b) czlonek - Andrzej Czechowicz
przeprowadzi inwentaryzacje na pierwszym pictrze siedziby Kuratorium.

3) Zespol spisowy Nr 3 w skiadzie:
a) przewodniczacy - Aneta Zurawska
b) czlonek - Rafal Bieniek
przeprowadzi inwentaryzacje na drugim pietrze siedziby Kuratorium.

4) Zespol spisowy Nr 4 w skladzie:
a) przewodniczacy - Matlgorzata Pietrusinska
b) czlonek - Malgorzata Jagietlo
przeprowadzi inwenlaryzacje na trzecim pietrze siedziby Kuratorium.

§ 4. W pracach zespolow spisowych uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna
za ilodciowy stan komputerdow.

§ 5. Nadzér nad inwentaryzacjg sprawuje dyrektor Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego
Kuratorium Oswiaty w Lodzi.



§ 6. Nadzor nad pracami zespoléw spisowych powierzam przewodniczgcemu Stale] Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 7. Do inwentaryzacji nalezy przystgpi¢ w dniu 4 maja 2016 1. o godz. 10%,

§ 8 Komplet dokumentdéw 2z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przekazaé
przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do dnia 20 maja 2016 r. do godz. 14",

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Laodzki Kurator Oswiaty
[/Ul Qudond

dr Ghedgorz Wierzchowski

DYREKTOR

Wydziaiu Organizacr]no-i(adrawego

Tl e
Jatiwiga Jakobgzyk



LODZKI KURATOR
OSWIATY

LKO.WOK.110z.26.2016.RB

) ZARZADZENIE NR 26/;016
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 26 lkowietnia 2016 r.

w sprawie powolania Stalej IComisji Inwentaryzacyjnej
w Kuratorium Oéwiaty w Lodzi

Na podstawie arl. 4 ust. 3 w zw, z art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(tj. Dz. U. z 2013 r.: poz. 330, poz. 613, z 2014 r.: poz. 768, poz. 1100, z 2015 r.: poz. 4, poz. 978,
poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844) oraz stosownie do postanowien § 4 instrukcji w sprawie
przeprowadzania inwenlaryzacji 1 rozliczania rzeczowych skladnikow aktywéw trwatych oraz rzeczowych
skladnikow aktywow obrotowych w jednostkach organizacyjnych Kuratorium Os$wiaty w Lodzi, stanowigcej
zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 46/2010 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 3 sierpnia 2010 r. zarzadzam,
20 nastepuje:

§ 1. Powoluje Stalg Komisje Inwentaryzacyjng w Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zwang dalej ,, Komisjg"
w skladzie:

1} Jadwiga Jakdbezyk — dyrektor Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego Kuratorium Oswiaty w Lodzi
— przewodniczgey Komisji,

2} Andrzej Krych —dyrektor Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego Kuratorium Oswiaty w Lodzi — czlonek
Komisji,
3) Ryszard Szubanski — dyrektor Wydzialu Rozwoju Edukacji Kuratorium Oswiaty w Lodzi — czionek
Komisji,
4) Halina Cyrulska — zastgpca dyrektora Wydzialu Rozwoju Edukacji Kuratorium Os$wiaty w Lodzi
— czlonek Komisji,
5) Amna Garmulewicz — Polinska — zast¢pea dyrektora Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego Kuratorium
Odwiaty w Lodzi — czlonek Komisji,
6) Marlena Klgb — zastepca dyrektora Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego Kuratorium Oswiaty
w Lodzi — czlonek Komisji.
§ 2. Uprawnienia i obowigzki komisji okresla instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
i rozliczania rzeczowych skladnikow aktywow trwalych oraz rzeczowych sldadnikéw aktywow obrotowych

w jednostkach organizacyjnych Kuratorium OSwiaty w Lodzi, stanowigcej zalacznik do zarzadzenia
Nr 46/2010 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 3 sierpnia 2010 r.

§ 3. Dla waznoécei prac Komisji konieczny jest udzial co najmniej trzech czlonkow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2012 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 20 wrzeénia 2012 r. w sprawie
powolania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Kuratorium Oswiaty w Lodzi, zmienione Zarzadzeniem
Nr 80/2014 z dnia 14 listopada 2014 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Wydzialu Organizac;;jnu—i{adrowego

J 5%!gaJ kc’nii/c%if/

STARSZY SPECJALISTA

Lo kl Kurator O$wiaty

U\ﬁwﬂm@.

dr Griggorz Wierzchowski

mgr Ra ient



L.odzki Kurator Oswiaty
LKO.WRE.110z. 25.2016. AK.EC

ZARZADZENIE NR 25/2016
Y.odzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 25 kwietnia 2016roku
w sprawie organizacji konkursu Q Nagrode Specjalng Lidzkiego Kuratora Oswiaty im. Marii
Konopnickiej dla uceniow szkot wojewddztwa lodzkiego w roku szkolnym 2015/2016

Na podstawie art. 31 pkt 7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (j.t. Dz U. z2015 poz. 2156,
Dz. U. z 2016 poz. 33, poz. 64, poz.[95 ), wzwingzku z § 1-5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 29 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji oraz sposobu przeprowadzania konkurséw, turniejéw
i olimpiad (Dz. U. Nr 13, poz. 125; 22009 r. Nr 126 poz. 1041, Dz. U z 2014 poz. 1290), w zwigzku § 4 ust. 2
pkt 7 regulaminu organizacyjnege Kuratorium Oswiaty w Lodzi usialonego Zarzadzeniem Nr 19/2016
Lédzkiego Kuratora O$wiaty z dnia 18 kwietnia 2016 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1

W roku szkelnym 2015/16 na terenie wojewoddztwa lodzkiego przeprowadzony zostanie konkurs
O Nagrode Specjaing Lidzkiego Kuratora O$wiaty im. Marii Konopnickiej dla nezniéw szkdl wojewddztwa
lodzkiego.

§2
W celu przygotowania i przeprowadzenia konkursu O Nagrode Specjafng Lédzkiego Kuratora Oswiaty
im. Marii Konopnickigj dia ucznidw szkdl wojewddetva lddekiego, Lodzki Kurator Oswiaty powola
odrebnym zarzadzeniem I omisje Konkursowa.

§3

W zarzgdzeniu, o ktérych mowa w § 2 zostanie okreslony sklad oraz zadania Komisji Konkursowej.

§4

Lodzki Kurator O$wiaty wprowadza do uzytku stuzbowego Regulamin Konkursu O Nagrode Specjalng
Lédzkiego Kuratora Oswiaty im. Marii Konopnickiej dla weznidw szkdl wojewddztwa {ddzkiego,
stanowigey zalacznik do zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Rozwoju Edukacii,

o

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.

Lodzki Kurator Ogwiaty

dr Grzegorz Wierzchowski

RADCA PRAWNY
é // 7 0/ 7/' b )
mgF Grazyna Hendzlik
ZASTEPCADYREKTORA
TN ;"F'ﬁ«"? R WIZYTATOR Wydzialu Rozwegy Ed\ukacji 1

ATHE T

\@;\é

}LE\:’JE:I‘-ZG

- C éj’?llgieta Celer Halina'Cyrulska



Zalgeznik do

Zar=gd=enie nr 25/2016
Ladekiego Kuratora Oswiaty
= dnia 23 hwiemia 2016 r,

REGULAMIN KONKURSU WOIEWODZKIEGO
O Nagrode Specjalng Lodzkiego Kuratora Oswiaty im, Marii Konopnickiej dla ucznidw szkdl wojewddztwa
fodzkiego

Cele konkursu:
» Promowanie pozytywnych zachowan, dzialan i postaw dzieci i mlodziezy.
o Propagowanie | prezentowanie postaw patriotycznych gednych mlodego Polaka.
¢ Podejmowanie wspdlpracy z innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz oswiaty wtym placowkami
o$wiatowymi, organizacjami i stowarzyszeniami.

Organizator:
Ladzki Kurator Oswiaty

STRUKTURA 1 PRZEBIEG KONKURSU

Powolanie i skiad komisii kenkursowej

Komisje Konkursowa w skladzie czteroosobowym powoluje zarzadzeniem Lédzki Kurator Oswiaty.

Adresaci konkursu:

Uczniowie wszystkich typow szkdl 1 rodzajow szkdl rekomendowani przez: nauczycieli,
wychowawcdw, samorzady uczniowskie [ub inne organizacje dzialajgce w szkole i poza szkola, z wojewoddztwa
lodzkiego.

Warunki zelaszania kandydatow

1. Przekazanie w terminie do 16 maja 2016 r. karty zgloszenia (zgodnie z okreslonym wzorem) wraz
z rekomendacjg do Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

2. Karla zgloszenia wraz z rekomendacja {(w formie pisemne]) winna by¢ potwierdzona przez dyrektora
szkoly, do ktorej uczeszcza uczen,
Uwaga:
Kazda szkola moze wylypowaé tylko jednege kandydata. Do konkursu ,, O Nagrode Speciaing
Lodzkiego Kuratora O$wiaty im. Marii Konopniciiej dia ucznidw szkdl wojewddz=twa lddzkiego”, kandydature
ucznia mozna zgtosié jeden raz w danym typie szkoly tj. szkole podstawowej, gimnazjalnej, ponadgimnazjalnej.

Dokumentacie nalezy przesla¢ na adres:

Kuratorium Oswiaty w Lodzi

al. Kosciuszki 120a

90-446 L.odz,

z dopiskiem: Nagroda Specjalna Lodzkiego Kuratora Oswiaty im. Marii Konopnickiej.

£ODZKE KURATOR OSWIATY

28]



KRYTERIA OCENY

Komisja Konkursowa powolana przez Lodzkiego Kuratora Oswiaty oceniaé bedzie:

1.

o

cn Lh

Zaangazowanie kandydata w propagowaniu i prezentowaniu postaw patriotycznych godnych mlodego
Polaka.

Dzialania w zakresie udzielania pomocy potrzebujacym.

Zaangazowanie w prace sluzace dobru spolecznemu,

Propagowanie postaw i idei godnych nasladowania oraz zachecanie réwiesnikow do wlaczania
sie w prace na rzecz innych ludzi.

Poszanowanie godnosei drugiego czlowieka.

Umiejetnosc reagowania na agresje i przejawy niekulturalnego zachowania.

Dawanie przykladu innym poprzez nienaganng postawe w Zyciu codziennym — stosunek do drugiego
czlowiela, kultura bycia, dbaloéé o wlasny wyglad, zaangazowanie w nauke i aktywne uczestniczenie
w uroczystosciach, konkursach, projektach klasowych i szkolnych oraz zyciu szkoly czy innej placowki
ofwiatowej.

Ponadto:

I.

-l:.b-!!d

tLh

Konsekwencja w dazeniu do celu,

Wytrwalod¢ w pokonywaniu trudnosci.

Umiejetnosé dzialania w zespole.

Inicjowanie dzialait prospolecznych na terenie szkoly/$rodowiska.

Wspdlpraca z innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz o§wiaty w tym placéwkami oswiatowymi,
organizacjami i stowarzyszeniami.

Kandydat zgloszony przez szkole moze za kazde kryterium okreslone w zalozeniach oceny uzyskad
od 0 do 2 punktdw.,

Laureaci konkursu

Komisja Konkursowa wylania trzech laureatow konkursu z najwigksza ilodcia punktdw,

z poszczegolnych typow szkoly:

1.
2
3.

Szkola Podstawowa — [ osoba,
Gimnazjum — | osoba,
Szkola Ponadgimnazjalna — | osoba.

Nagrody:

L
2

Dyplom i nagroda rzeczowa dla kazdego laureata,

Nagrody wreczone zostang przez Ladzkiego Kuratora Oswiaty | ezerwea 2016 r. w dniu obchoddw
Migdzynarodowego Dnia Dziecka w Lodzi, pod Pomnikiem Martyrologii Dzieci (Pomnik Peknigtego
Serca) w Parku Szarych Szeregdw,

UWAGI KONCOWE

38 ]

Oficjalne wyniki konkursu oglasza sie w formie komunikatu na stronach internetowych Lédzkiego
Kuratorium O$wiaty w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia prac Komisji Konkursowej.

Komisja Konkursowa z posiedzenia prac komisji sporzadza i przechowuje protokdl wraz z kartami
zgloszen wylonionych kandydatéw. Ponadto zabezpiecza i przechowuje pozostale karty zgloszen
ucznidéw do chwili rozstrzygnigcia konkursu . do wylonienia kandydatéw spelniajacych kryteria
zawarte w regulaminie konkursu.

Integralna czeécig regulaminu jest karta zgloszenia do konkursu oraz indywidualna lkarta oceny
zgloszenia konkursowego o Nagrode Specjalng Lodzkiego Kuratora Oswiaty im. Marii Konopnickiej,

L3 ]



KARTA ZGLOSZENIA

do konkursu .0 Nagrede Specjaing Lidzkiego Kuratora O$winty im. Marii Konopuickiej din neznicw
szkol wojewddztwa lddzkiego” w roku szkolnym 2015- 2016.

1. Nazwiskoiimigueznia:...................ooiiiiiiiininnns

2. Data urodzenia:............. PN .

3. Adres zamieszkanini...............cociieeinenn.,

4. Klasa do ktorej uczeszeza UeZeii........ocvvenneennenenn.n,

5. Nazwaiadresszkoly:.......................... eerrrrraerieaaas

6. Nazwa osoby lub organizacji rekomendujace] uezniai.........c.occoiniiiiiiiiiiii i

(nauczyciela, wychowawcy, samorzadu uczniowskiego lub innej organizacji dzialajgce w szkole i poza
szkola, z wojewadztwa lodzkiego).

7. Opis dekonan kandydata:........................... TP A




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

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

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

{Miejscowosc i data zgloszenia) (pieczatka szkoly placdwki) {pieczec i podpis
dyrektora/kierownika)

DECYZJA KOMISJI KONKURSOWE.]

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

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

Podpisy Czionkow Komisji

bodz, dnia............oooevievvinnn.




INDYWIDUALNA KARTA OCENY ZEOSZENIJA KONKUROWEGO
O NAGRODE SPECJALNA LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
IM. MARIT KONOPNICKIEJ - ROK SZKOLNY 2015-2016

Punktacja Opkt- 2pkt.

Lp. Kryterium w kazdym kryterium

t, Zaangazowanie kandydata w propagowaniu i prezentowaniu
postaw patriotycznych godnych mlodego Polaka.

2. Dzialania w zakresie udzielania pomocy potrzebujgcym.

3. Zaangazowanie w prace stuzace dobru spolecznemu.

4, Propagowanie postaw i idei godnych nasladowania oraz
zachecanie rowiesnikow do wigczania
sig w prace na rzecz innych ludzi.

5. Poszanowanie godnosci drugiego czlowieka.

6. Umigjgtnosc reagowania na agresje i przejawy niekulturalnego
zachowania.

7. Dawanie przykiadu innym poprzez nienaganng postawe w Zyciu
codziennym —~ stosunek do drugiego czlowieka, kultura bycia,
dbalosé¢ o wlasny wyglgd, zaangazowanie w nauke iaktywne
uczestniczenie  w uroczystosciach, konkursach, projektach
klasowych i szkolnych oraz zyciu szkoly czy innej placowki
o$wiatowej.

8. Konsekwencja w dazeniu do celu.

9. Wytrwalos¢ w pokonywaniu trudnogei.

10. Umiejetnosé dzialania w zespole.

11. Inicjowanie dziatan prospolecznych na terenie
szlkoly/srodowiska.

12, Wspolpraca z innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz oswiaty
w tym  placowkami  oswiatowymi, organizacjami i
stowarzyszeniami.

13. Konsekwencja w dgzeniu do celu.

RAZEM PUNKTOW

Data....cooeiiiiiiiiie Podpis oceniajgcego: ............

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




Lodzki Kurator Oswiaty
LKO.WOK.110z.24.2016

ZARZADZENIE NR 24/2016

Eédzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 22 kwietnia 2016 roku

W sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy
oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow

Na podstawie art. 209! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2014r.
poz. 1502 z pézn. zm.) w zwigzku z § 44 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogélnych zasad przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. z2003 . Nr 169 poz. 1650 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikéw, zobowigzani s wszyscy pracownicy Kuratorium
Oswiaty w Lodzi, ktérzy w ramach szkolenia wstepnego i okresowego w dziedzinie
bezpieczensiwa i higieny pracy, zostali zapoznani z zasadami udzielania pierwszej
pomocy oraz wykonywaniem dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

. Osobami bezposrednio wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy sa pracownicy
wskazani w zalaczniku do zarzadzenia.

3. Wykazy oséb winny obejmowac nastepujace dane pracownika: imie i nazwisko, micjsce
wykonywania pracy, stanowisko, numer telefonu shuzbowego lub innego srodka
komunikacji elektronicznej.

4. Wykaz pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest umieszczony w formie wydruku
w sekretariatach Wydziatow Kuratorium Oswiaty w Lodzi i sekretariatach Kuratorium
Oswiaty w Delegaturach.

I\

§2

Zobowigzuje Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego do zabezpieczenia lacznosci
telefonicznej ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci, w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego oraz
starszemu wizytatorowi, ktéremu powierzono zadania stuzby bhp.

§4
. . . T T
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem og-loIS}eng\a.b R4 Tfjf‘:\
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Zalacznik rgsl

do Zarzadzenia Nr /2016 Lédzkiego Kuratora Os$wiaty z dnia 22 kwietnia 2016 1.

Lp. | Imie¢ i Nazwisko Stanowisko i Wydzial Nr telefonu
pracownika
1. | Kamil Najdzionek | Pelomocnik ds. obronnosci i ochrony 42 637-70-35 w.50
informacji niejawnych 42 637-72-99
pok.106
2. | Rafal Bieniek St. specjalista, Wydzial Organizacyjno-Kadrowy | 42 636-61-30,
42 637-70-55 w. 32
pok. 07
3. | Jan Welhan Inspeltor, Wydzial Rozwoju Edukacji 42 637-70-55 w. 23
42 636-39-80
pok. 100
4. | Jerzy Snie¢ St. wizytator, Wydzial Nadzoru Pedagogicznego | 42 637-70-55 w. 57
pok.201
5. | Janusz Wizytator, Wydzial Rozwoju Edukacji 42 637-70-55 w. 23
Pietruszewski 42 636-39-80
palk, 100
6. | Anna Senderecka St.inspektor, Wydzial Rozwoju Edukacji 42 636-61-30,
42 637-70-53 w. 32
pok. 07
6. | Grazyna Zrédlak St. stuzby bhp 42 637-70-55 w. 37

pok.102

i

i

o

STARSZY V%YTATO R

Gia 7yna Zrodlak

Wf {/()ﬁ’ U aswaTy

Grzegors t..fwenzchowskr'



L()DZlgI KURATOR Lodz, dnia 19 kwietnia 2016 .
OSWIATY

LKO. WFK.1102.23.2016.KL

ZARZADZENIE NR 23/2016

Eodzkiego Kuratora Oswiaty
zdnia 19 kwietnia 2016.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 46/10 Eédzkiego Kuratora O$wiaty z dnia
03 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,,Instrukeji
w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji”

§1
W zarzgdzeniu wyrazy ,,Wydzial Finansowy” zastepuje sie wyrazami ,,Wydzial Finansowo —
Ksiggowy”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 18 kwietnia
2016r.

ermchovsld
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L(')DZIgI KURATOR Lédz, dnia 19 kwietnia 2016 r.
OSWIATY

ZARZADZENIE NR 22/2016
Y.6dzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 78/2014 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia
07 listopada 2014 r. w sprawie ustalenia procedury okredlajacej zasady i tryb
planowania, wykenywania i realizacji budzetu Kuratorium O$wiaty w Lodzi w ukladzie
zadaniowym.

§1

Podstawa prawna zarzadzenia przyjmuje tre$¢ ,,Na podstawie art. 40 ust. 3 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.) oraz na podstawie postanowien rozdzialu III Regulaminu Organizacyjnego
Kuratorium Oswiaty w Lodzi stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 19/2016 Lodzkiego
Kuratora Odwiaty z dnia 18 kwietnia 2016 roku.

§2

W zarzadzeniu wyrazy ,zarzadzenie nr 24/2013 Lodzkiego Kuratora O$wiaty z dnia
21 sierpnia 2013 roku ,, zastepuje si¢ wyrazami ,,zarzadzenie Nr 19/2016 Loédzkiego Kuratora
Oswiaty z dnia 18 kwietnia 2016 roku.

§3
W zarzadzeniu wyrazy ,,Wydzial Finansowy” zastgpuje si¢ wyrazami ,,Wydziat Finansowo —
Ksiggowy”
§ 4
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 18 kwietnia
2016 roku.
RADCA PRAWNY
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LODZKI KURATOR L6dz, dnia 19 kwietnia 2016 1.
OSWIATY

LKO. WFK.110z.21.2016.KL

ZARZADZENIE NR 21/16
Y.odzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 5/1( Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia
12 stycznia 2010 roku w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Kuratorinm Oswiaty
w Lodzi

§1
W zarzadzeniu ~ Nr 5/10 Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 12 stycznia 2010 roku
(zmienionym zarzadzeniem Nr 58/11 Loédzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 1 wrzesnia 2011 roku,
zarzadzeniem 21/12 Lddzkiego Kuratora O$wiaty z dnia 15 marca 2012 roku oraz zarzadzeniem Nr 43/12
Lodzkiego Kuratora O$wiaty z dnia 20 lipca 2012 r.) w sprawie wprowadzenia do uzytku siuzbowego
instrukceji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Kuratorium Ogwiaty

zalgeznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:

Wykaz os6b sprawujgcych funkcje kierownicze 1 samodzielne w  Kuratorium Oswiaty
w Lodzi

Dyrektor Wydzialu Finansowego — Ksiegowego - Glowny Ksiegowy,
Dyrektor Wydzialu Organizacyjno - Kadrowego,

Zastepca Dyrektora Wydzialu Organizacyjno - Kadrowego,

Dyrektor Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego,

Zastepea Dyrektora Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego,
Pelnomocnik ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnej,

Radca Prawny,

Dyrektor delegatury Kuratorium O$wiaty w Sieradzu,

I S S

Dyrektor delegatury Kuratorium Og$wiaty w Skierniewicach,

10. Dyrektor delegatury Kuratorium Oswiaty w Piotrkowie Trybunalskim.

§2

Wyrazy ,,Wydzial Finansowy” zastgpuje si¢ wyrazami ,,Wydzial Finansowo — Ksiggowy”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujgca od dnia 18 kwietnia 2016 .

RADCA PRAWNY
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LODZKI KURATOR

OSWIATY

LK0O.WOK.110z.20.2016.MJ

ZARZADZENIE NR 20 /2016

LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 13/2016 z dnia 8 marca 2016 r.

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia otwartego konkursu ofert dotyczacego
realizacji zadania publicznego w zakresie wspierania organizacji wypoczynku dzieci i

mlodziezy szkolnej

Na podstawie art. 15 ust. 2a 1 2c ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 roku, poz. 239 z péZn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu Nr 13/2016 Lédzkiego Kuratora Odwiaty z dnia 8 marca 2016 r. w sprawie
powolania Komisji do przeprowadzenia otwartego konkursu ofert dotyczacego realizacji zadania
publicznego w zakresie wspierania organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy szkolnej
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1.

2

w § 1, punkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»1. Halina Cyrulska - zastgpca dyrektora Wydzialu Rozwoju Edukacji Kuratorium
Oswiaty w Lodzi — przewodniczgcy Komisji”,

w § 1, punkt 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»2. Malgorzata Jagiello — specjalista w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym Kuratorium
Oswiaty w Lodzi — sekretarz Komisji”,

w § 1, punkt 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»3. Jolanta Banasik — starszy wizytator Delegatury Kuratorium O$wiaty w Lodzi
z siedziba w Piotrkowie Trybunaiskim — czlonek Komisji”,

w § 1, punkt 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»0. Mariola Frankowska — starszy wizytator w Wydziale Rozwoju Edukacji Kuratorium
Odwiaty w L.odzi — czlonek Komisji”,

w § 1, punkt 7 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»1. Elzbieta Celer — wizytator w Wydziale Rozwoju Edukacji Kuratorium Odwiaty
w Lodzi — czlonek Komisji”,

w § 1, punkt 8 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»3. Barbara Lewandowska - wizytator w Wydziale Rozwoju Edukacji Kuratorium
Oswiaty w Lodzi — cztonek Komisji”,



7. w§ 1, punkt 9 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
..9. Janusz Pietruszewski — wizytator w Wydziale Rozwoju Edukacji Kuratorium Oswiaty
w Lodzi — cztonek Komisji”,

8. w§ 1, punkt 10 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,10. Anna Kretek — starszy inspektor Wydziatu Finansowo - Ksiggowego Kuratorium
Oswiaty w Lodzi — cztonek Komisji”.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

E6dzki Kurator Oswiaty

udoud
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