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PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW I INFORMACJI
ORAZ, ZALATWIANIA SPRAW PRZEZ INTERESANTOW
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 37 IM. HENRYKA
SIENKIEWICZA Z ODDZIAL.AMI SPORTOWYMI
W BYDGOSZCZY.

CEL/ZASADY OGOLNE

Niniejsza procedura ma na celu podniesienie skutecznosci zarzadzania obejmujacego wydawanie
i wykonywanie polecen stuzbowych, zbieranie, opracowywanie i przechowywanie informacji
oraz sposoby ich przeptywu i ochrony, a takze bezpiecznego niszczenia dokumentacji archiwalnej

zawierajgcej dane osobowe.

Dziatalnos¢ szkoly odbywa si¢ m. in. w oparciu o uchwaly rady pedagogicznej, zarzadzenia
dyrektora szkoty, regulaminy, procedury, zasady, decyzje administracyjne dyrektora oraz biezace
komunikaty, z ktorymi kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest si¢ zapoznac i je stosowac.

Kopie wszystkich dokumentéw szkolnych, ktorych znajomos$¢ obowiazuje nauczycieli, znajduja

si¢ w bibliotece szkolne;j.

PRZEBIEG REALIZACJI/OPIS CZYNNOSCI

1. W szkole obowigzujg nastepujac z zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentdéw;
2) poczte rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci wicedyrektor szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;
5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sa do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu;
a) dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty muszg by¢ przygotowane w
sposob staranny i parafowane przez osobe sporzadzajaca;
b) ustna dyspozycja przetozonego jest tak samo wazna, jak pisemna. Pracownik musi si¢
podporzadkowac poleceniom, ktore dotycza pracy, nie sg sprzeczne z rodzajem pracy
okreslonym w umowie oraz aktami prawa wewnatrzszkolnego i powszechnie

obowiazujacego.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac¢ si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty:



1)dziennik elektroniczny UONET+;

2) poczte elektroniczna;

3) aplikacje Teams;

4) e-PUAP;

5) inny wprowadzony zarzadzeniem sposob.

Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega si¢ wszystkie pisma i dokumenty wychodzace

ze szkoty:

1) kierowane do  jednostek nadrzednych, spolecznych, stowarzyszen, jednostek
administracyjnych, kontroli zewngtrznej, itp.;

2) zwigzane z kontaktami z sagdem, MOPS-em, poradnig psychologiczno-pedagogiczna;

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

chyba, ze dyrektor udzieli stosownych upowaznien;
4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

5) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne;
6) upowaznienia do kontroli wewngtrznej i wystapienia pokontrolne.

Pracownicy szkoly podpisujg pisma w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

Podpisywanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne przepisy
i zastrzezone jest wylacznie dla dyrektora i wicedyrektora.

Wszelka dokumentacja szkolna podlega zabezpieczeniu zgodnie z zasadami RODO

i dotyczy tak wersji papierowej jak i elektroniczne;.
1) Nauczyciel zobowigzany jest zabezpieczy¢ dzienniki, teczke wychowawcy, wszelka
korespondencjg z rodzicami uczniéw, opinie, orzeczenia i informacje o uczniach itp. poprzez:

a)

b)

g)

przechowywanie dokumentacji w zamknigtych szafkach w salach lekcyjnych, szafkach w

pokoju nauczycielskim i gabinetach;

przenoszenie dokumentacji w sposdb uniemozliwiajacy jej przeczytanie przez inne osoby,

np. poprzez stosowanie specjalnych zabezpieczajacych teczek, aktowek w sposob

uniemozliwiajacy przeczytanie tekstu;

ochrong komputera, stuzbowego i prywatnego poprzez korzystanie z legalnego i

aktualnego oprogramowania, programéw zabezpieczajacych, systematyczng aktualizacje,

uzywanie silnych haset dostepowych, wylogowywanie si¢ z serwisow www., wylaczanie

autozapamigtywania hasta w przegladarce internetowe;j;

wylgczanie lub blokowanie urzadzenia po zakonczeniu pracy/przed odejsciem od

stanowiska pracy;

korzystanie z przycisku ,mute” w przypadku korzystania z tablicy/monitora

interaktywnego - nalezy upewni¢ si¢, ze dane osobowe z dziennika elektronicznego nie sg

wyswietlane na ekranie;

w przypadku przechowywania danych na urzadzeniach przeno$nych np. pamieé¢ USB,

muszg by¢ bezwzglednie anonimizowane lub szyfrowane i chronione hastem (pamied

przenosna powinna zawiera¢ wytacznie dane do biezacej pracy);

w przypadku wysylania wiadomosci e-mail nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na

udostepniane dane:

- kazdorazowo przed wystaniem wiadomosci nalezy si¢ upewni¢ co do wysylanych
tresci oraz adresata;

- w przypadku kierowania korespondencji jednoczesnie do wigkszej liczby odbiorcow
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8.

2)

3)
4)

3)

nalezy korzysta¢ z opcji .,UDW”, co pozwala wysta¢ wiadomos$é w taki sposob, ze
odbiorcy nie widza wzajemnie swoich adresow;

- w przypadku wysylania wiadomosci zawierajacej dane osobowe nalezy taka
wiadomos$¢ bezwzglednie zaszyfrowaé lub przesta¢ za posrednictwem ePUAP. Hasto
nalezy przekaza¢ w ustalony sposob np. w odrebnej wiadomosci lub telefonicznie.

Wszystkich pracownikow szkoly obowigzuje bezwzgledny zakaz:

a) kopiowania, udostgpniania osobom niepowotanym, upowszechniania danych
zawartych w dokumentacji szkolnej;

b) wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren szkoty:

- pracodawca moze zezwoli¢ pracownikowi na korzystanie z dokumentacji papierowe;j

zawierajacej dane w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach.
Pracownik moze wykorzystywa¢ pozyskane dane osobowe wytacznie w okreslonym celu.
Po zakonczeniu pracy wszelka zbedna dokumentacja winna zosta¢ zniszczona w niszczarce.
a) Obowigzuje bezwzgledny zakaz wyrzucania dokumentow do kosza.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ dyrektorowi kazdy incydent
bezpieczenstwa zgodnie z procedurg postepowania w sprawie naruszen ochrony danych
osobowych UODO.

Obieg informacji wewnatrzszkolnej

D

2)

3)

Informacje kierowane do rodzicdw - informacje kierowane sa do rodzicéw poprzez:

a) strong internetowa szkoty;

b) wiadomosci pisemne w zeszycie do korespondencji;
c) wiadomosci w dzienniku elektronicznym;

d) zebrania z dyrekcja;

e) zebrania z wychowawca;

f) konsultacje z nauczycielami;

2) tablicg ogloszen;

h) rozmowy telefoniczne;

i korespondencje¢ listowna;

) biezace informacje po zajeciach lekcyjnych - w miare potrzeb.
Informacje kierowane do ucznidéw - informacje moga by¢ kierowane:

a) podczas godzin do dyspozycji wychowawcy;
b) w czasie zaje€ lekcyjnych i pozalekcyjnych;
c) w trakcie apeli szkolnych;

d) na tablicach ogloszen;

e) na gazetkach szkolnych;

) na stronie internetowej szkoty;

g) poprzez dziennik elektroniczny;
h) w zeszycie do korespondencji;
1) poprzez aplikacje Teams.

Informacje kierowane do nauczycieli - informacje kierowane sa:

a) podczas posiedzen rad pedagogicznych,

b) podczas szkolen,

¢) w pokoju nauczycielskim poprzez tablice informacyjna lub w specjalnych
przegrodkach,

d) wtrakcie spotkan z dyrektorem,



10.

4)

e) podczas konsultacji indywidualnych,

f) podczas prac w zespolach,

g) na stronie internetowej szkoty,

h) poprzez dziennik elektroniczny,

i) przez e-maile,

1) poprzez rozmowy telefoniczne,

k) poprzez aplikacj¢ Teams.

ml w inny wprowadzony zarzadzeniem sposob.
Informacje dla pracownikéw administracji i obstugi - informacje przekazywane s3
poprzez:

a) konsultacje indywidualne;

b) tablice ogloszen (na portierni);

¢) spotkania z dyrektorem;

d) wiadomosci e - mail;

e) rozmowy telefoniczne,

f) ksiege wymiany informacji (portiernia);

g) zeszyt zglaszania usterek (portiernia);

h) podczas szkolen.

Obieg informacji pozyskanych z zewnatrz:

PODMIOT ZEWNETRZNY/OSOBA PRYWATNA/RODZIC - SZKOLA

DYREKTOR/WICEDYREKTOR - RADA PEDAGOGICZNA/ NAUCZYCIELE/
WYCHOWAWCY/PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI

DYREKTOR/WICEDYREKTOR - UCZNIOWIE/RODZICE
WYCHOWAWCY- UCZNIOWIE/RODZICE
WYCHOWAWCY/PEDAGOG - UCZNIOWIE/RODZICE
NAUCZYCIELE/PEDAGOG/WYCHOWAWCY - UCZNIOWIE/RODZICE

DYREKTOR/WICEDYREKTOR - SEKRETARZ SZKOLY/INTENDENT -
UCZNIOWIE/RODZICE/WYCHOWAWCA

Informacje wychodzace ze szkoty

L]

NAUCZYCIELE - WYCHOWAWCY - PEDAGOG -UCZNIOWIE/ RODZICE
NAUCZYCIELE/WYCHOWAWCY/PEDAGOG - UCZNIOWIE/RODZICE
WYCHOWAWCY/PEDAGOG - DYREKTOR/WICEDYREKTOR " UCZNIOWIE/RODZICE
DYREKTOR/WICEDYREKTOR - UCZNIOWIE/RODZICE

DYREKTOR/WICEDYREKTOR - PODMIOTY ZEWNETRZENE/KURATORIUM OSWIATY/
ORGAN PROWADZACY/SAD/PORADNIE PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNE/POLICJA/
RADA RODZICOW, SAMORZAD SZKOLNY, MEDIA, ITD.

DYREKTOR/WICEDYREKTOR - SEKRETARZ SZKOLY/INTENDENT - UCZNIOWIE/RODZICE
SEKRETARZ SZKOLY/INTENDENT - UCZNIOWIE/RODZICE

1) Sposoby przekazywania informacji:

a) tablice ogloszen na terenie szkoty;
b) dziennik elektroniczny;
c) zeszyt korespondenc;ji;



d) rozmowy indywidualne;

e) zebrania;

f) strona internetowa szkoty;

g) biuletyn informacji publicznej szkoty;
h) korespondencja stuzbowa;

i) posiedzenia rady pedagogicznej;

k) e-PUAP;

m) systemy informatyczne przyjete przez organ prowadzacy, organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny, Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjng w Gdansku itd.

11. Pozyskiwanie informacji

D

2)

Informacje na temat spraw klasowych na linii uczen - nauczyciel:

a) uczen przekazuje informacje wychowawcy:

b) wychowawca informuje rodzicow;

c) wychowawca informuje pedagoga;

d) pedagog lub wychowawca informuje dyrektora.

W przypadku spraw konfliktowych w klasie:

a) uczen przekazuje informacje wychowawcy;

b) wychowawca niezwlocznie informuje rodzicow w celu wspdlnego rozwiazania
problemu;

c) w przypadku nierozwiazania problemu wychowawca przekazuje informacje
do pedagoga szkolnego, ktoéry podejmuje dalsze dziatania;

d) pedagog szkolny wraz z wychowawca przekazuje informacje
dyrektorowi/wicedyrektorowi szkoty, ktérzy podejmuja decyzj¢ o dalszym
postepowaniu.

12. Kontakty z rodzicami

b

2)

3)

4)

S)

Miejscem kontaktow rodzicow/prawnych opiekunoéw z nauczycielami, wychowawcami i
dyrekcja jest wylacznie szkola.
Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywaé si¢ z poszanowaniem godnosci obu
stron.
Informacji na temat dziecka mozna udziela¢ jedynie rodzicom, ktorych wladza
rodzicielska nie jest ograniczona lub opiekunom prawnym.
Wszelkie sprawy rodzice/prawni opiekunowie kieruja, w zaleznosciod rodzaju
sprawy, z zachowaniem drogi stuzbowej kolejno do:
a) nauczyciela uczacego danego przedmiotu/nauczyciela swietlicy/nauczyciela
bibliotekarza/sekretarza szkoty/intendenta;
b) wychowawcy klasy;
c) pedagoga szkolnego;
d) wicedyrektora/dyrektora szkoty.
Kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami odbywaja si¢ w formie:
a) zebran i konsultacji wg harmonogramu ujetego w kalendarzu na dany rok szkolny;
- rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do uczestnictwa w zebraniach z rodzicami;
- wychowawca jest zobowigzany przypomnie¢ uczniom i rodzicom termin
zebrania/konsultacji, z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem;
- zebran z rodzicami sporzadzany jest protokot przez rodzica wybranego na
protokolanta (wraz z podpisana lista obecnosci lub pobrang lista obecnosci w aplikacji
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14.

6)

Teams);
- protokdt wraz z listg obecnosci powinien by¢ przediozony przez wychowawce klasy
wicedyrektorowi w dniu nastepnym po zebraniu.
b) pisemnych informacji o postepach w nauce i zachowaniu uczniéw;
¢) rozmow telefonicznych - wylacznie w pilnych sprawach;
d) wiadomosci za posrednictwem dziennika elektronicznego;
e) spotkan za posrednictwem aplikacji Teams;
f) indywidualnych spotkan z rodzicami na terenie szkoty, po uprzednim uzgodnieniu
terminu;

- nauczyciel, wychowawca, pedagog lub dyrekcja szkoly sporzadzaja notatke ze
spotkania, ktora jest podpisywana przez wszystkich uczestnikow;

- rodzic (ktérego wladza rodzicielska nie jest ograniczona) lub prawny opiekun dziecka
ma prawo uzyskac kopig notatki, w ktérej znajduja si¢ dane osobowe wylacznie jego
dziecka/dzieci.

Niedopuszczalne jest zatatwianie spraw dydaktyczno-wychowawczych w obecnosci innych
uczniéw i/lub rodzicow, za wyjatkiem zaplanowanych spotkan przewidujacych ich udzial.

7) Nauczyciele nie udzielaja informacji rodzicom/prawnym opiekunom w trakcie lekcji, w trakcie

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

dyzuréw srédlekcyjnych, w miegjscach publicznych, np. na ulicy, w dni wolne od pracy,
swigta, ferie, po godzinach pracy szkoly.

Zalatwianie spraw przez interesantow

Osoba wchodzaca do szkoly informuje pracownika szkoly (nauczyciela dyzurujacego lub
pracownika obstugi) o celu swej wizyty. Interesant jest zobowiazany wpisaé sie do zeszytu
wejs¢ 1| wyjs¢ umieszczonego na portierni.

Nauczyciel/pracownik kieruje interesanta do sekretariatu szkoty.

Pracownik sekretariatu, w zaleznosci od celu wizyty zalatwia sprawe, kieruje przybytego do
dyrektora/wicedyrektora, wskazuje interesantowi miejsce oczekiwania Iub informuje
wlasciwego pracownika szkoty/nauczyciela o przybyciu interesanta i celu wizyty.

Po zalatwieniu sprawy interesant bez zb¢dnej zwloki opuszcza teren szkoty.

Przebywanie interesanta na terenie szkoty nie moze w zaden sposob zakldcaé pracy placowki.
W przypadku zaistnienia niepokojacych zdarzen i okolicznosci zagrazajacych wlasciwemu
funkcjonowaniu szkoly lub bezpieczefistwu uczniéw/pracownikéw, dyrektor moze wezwaé
interesanta do natychmiastowego opuszczenia terenu szkoly.

W razie odmowy opuszczenia szkoly, zachowania mogacego zagraza¢ bezpieczenstwu
uczniéw/pracownikéw lub dopuszczenia si¢ czynow karalnych - dyrektor wzywa policje.

Obowiazki zwiazane z poczatkiem roku szkolnego

Wychowawcy zakladaja i prowadza dzienniki zgodnie z regulaminem dziennika
elektronicznego.

a) Wychowawcy sa odpowiedzialni za:

- systematyczne prowadzenie dziennika - wprowadzanie, uzupelnianie, korygowanie i
usuwanie danych, wpisywanie informacji dot. zebran, apeli, uroczystosci, wydarzen,
itp.,

- monitorowanie systematycznosci i poprawnosci wpiséw dokonywanych przez
nauczycieli uczacych w ich klasach, w szczegdlnosci w zakresie tematdw, frekwencji i

oceniania (ilosciowo i jako$ciowo);
- zglaszania pedagogowi probleméw z wysokg absencja uczniow;



4)

3)

6)

- zglaszanie administratorowi dziennika i wicedyrektorowi wszelkich problemdéw dot.
funkcjonowaniem dziennika.
b) Obowigzkowe zajecia edukacyjne w dzienniku powinny by¢ wpisane zgodnie z
kolejnoscia przyjeta w ramowym planie nauczania.

2) Na poczatku roku szkolnego wszyscy nauczyciele zapoznaja sie z dokumentacjg dot. pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, a wychowawcy dokonuja w tym zakresie odpowiednich
modyfikacji i wpiséw w dzienniku elektronicznym.

3) Wychowawcy klas, w szczegolnosci klas pierwszych, zobowiazani sg zalozy¢ arkusze ocen
dla nowych uczniéw w terminie do 14 wrzesnia danego roku szkolnego.

a) Jesli uczen zostanie zapisany do szkoly w trakcie roku szkolnego wychowawca zaklada
arkusz w ciagu 14 dni o zapisania ucznia do szkoty.

b) Wszystkie zalozone arkusze wychowawca przedktada dyrektorowi do podpisu w ww.
terminie.

c) Pierwszych wpiséw w arkuszu dokonuje si¢ w zwigzku z klasyfikacja roczng. Wtedy nalezy
wprowadzi¢ do arkusza dat¢ uchwaly rady pedagogicznej w sprawie klasyfikacji. W kolejne;j
za$ rubryce dat¢ i podpis nauczyciela wypetniajacego arkusz ocen. W tym przypadku data
wypetnienia arkusza nie moze by¢ wczesniejsza niz data uchwaly rady pedagogicznej. Moze
to by¢ np. data zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

Nauczyciele na poczatku kazdego roku szkolnego informuja uczniow

oraz ich rodzicéw o:

a) wymaganiach edukacyjnych niezbednych do otrzymania przez ucznia poszczegdlnych
srédrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, wynikajgcych z
realizowanego przez siebie programu nauczania;

b) sposobach sprawdzania osiggni¢¢ edukacyjnych ucznidw;

¢) warunkach i trybie otrzymania wyzszej niz przewidywana rocznej oceny klasyfikacyjnej z
zaje¢ edukacyjnych.

Wychowawca oddziatu na poczatku kazdego roku szkolnego informuje uczniéw

oraz ich rodzicéw o:

a) warunkach i sposobie oraz kryteriach oceniania zachowania;

b) warunkach i trybie otrzymania wyzszej niz przewidywana rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje rodzicom:

a) wymagania edukacyjne niezb¢dne do uzyskania poszczegolnych $rédrocznych i rocznych
ocen klasyfikacyjnych z obowigzkowych i dodatkowych zaje¢ edukacyjnych, wynikajacych z
realizowanego przez siebie programu nauczania;

b) sposoby sprawdzania osiagni¢¢ edukacyjnych uczniow;

¢) warunki i tryb uzyskania wyzszej niz przewidywana rocznej oceny klasyfikacyjnej z
obowigzkowych i dodatkowych zaje¢ edukacyjnych;

d) warunki i sposob oraz kryteria oceniania zachowania;

e) warunki i tryb uzyskania wyzszej niz przewidywana rocznej oceny klasyfikacyjnej

zachowania;

f) zapoznanie rodzicow z zasadami BHP i innymi zwigkszajacymi bezpieczenistwo w szkole:

- sprowadzanie uczniéw do szatni po ostatniej godzinie lekcyjnej przez nauczyciela
prowadzacego te zajgcia, przy czym uczniowie uczeszczajacy na zajecia $wietlicowe
przekazywani sg nauczycielowi swietlicy;

- sprawdzenie przez wychowawcow klas | - 111, czy wszystkie dzieci zostaty odebrane lub
poszly samodzielnie do domu, zgodnie z oswiadczeniami rodzicow;



g) zapoznanie z podstawowymi aktami prawa wewngtrzszkolnego, poinformowanie o miejscu
ich przechowywania i dostepu elektronicznego:

h) przekazanie informacji zwigzanych 2z egzaminem Osmoklasisty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem opinii poradni psychologiczno-pedagogicznych w sprawie specyficznych
potrzeb dziecka;

i) omowienie zasad wspolpracy szkoty z rodzicami;

J) zebranie aktualnych danych teleadresowych rodzicow;

k) przeprowadzenie wyboréw do tréjek klasowych (przewodniczacego, jego zastepey i skarbnika) i
delegowanie przedstawiciela do rady rodzicow:; 1) zapoznanie z oferta edukacyjng szkoty;
m) zapoznanie z innymi propozycjami szkoty:
- pomoc pedagoga szkolnego;
- zajecia dodatkowe;
- organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
- obieg informacji i zalatwianie spraw;
n) poinformowanie o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci, zwalniania dzieci z zaje¢ wychowania
fizycznego, drugiego jezyka obcego i innych obowigzkowych zajeé edukacyijnych;
0) zasady organizacji zajec religii, etyki, wychowania do zycia w rodzinie; p)
zasady dostepu do dziennika elektronicznego i pakietu MS Office 365
q) kalendarium:
- terminy wywiadowek;
- terminarz imprez szkolnych;
- dni wolnych od nauki;
- ferii swiatecznych, zimowych;
- daty zakonczenia roku szkolnego;
- uklad dzwonkéw obowiazujacych w szkole w rozpoczynajacym sie roku
szkolnym;
r) nazwiska nauczycieli poszczegolnych przedmiotow - nalezy zwroci¢ uwage, na te zajecia, ktore
koncza sig w danym roku szkolnym;
s) zasady udostgpniania bezplatnych podrecznikow;
t) wymagania dotyczgce stroju obowigzujacego na zajgciach wychowania fizycznego, stroju
galowego;
15. W trakcie roku szkolnego

1) Na zebraniach z rodzicami wychowawcy przekazuja m.in. pisemng informacje o biezacych
osiagnigciach, informuja o zagrozeniu $rédroczng i roczng oceng niedostateczng z przedmiotu
oraz naganng zachowania, informujg o przewidywanych, rocznych ocenach klasyfikacyjnych z
poszczegolnych przedmiotéw oraz o przewidywanej ocenie zachowania, $rédrocznych i
rocznych ocenach klasyfikacyjnych, zgodnie ze statutem szkoty.

2) Informacje biezgce dotyczace organizacji imprez szkolnych, apeli, zawod6éw, konkurséw, itp.
powinny by¢ umieszczane przez organizatoréw na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim i
przesylane do wiadomosci przez dziennik elektroniczny - kazdy nauczyciel winien uwzglednié

je w swojej biezacej pracy.

3) Informacje dot. wydarzen planowych, np. zebran, wycieczek i wyjs¢ grupowych, imprez i
uroczystosci powinny by¢ przygotowywane z odpowiednim wyprzedzeniem, tak by wszystkie
zainteresowane strony otrzymaly na czas niezbedne informacje.

4) Nauczyciele zobowigzani sg do terminowego dostarczania dyrektorowi, wicedyrektorowi lub
wyznaczonemu pracownikowi szkoty, okreslonych informacji.

a) Komunikat o koniecznosci podania okreslonych informacji umieszczany jest na tablicy
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5)

ogloszen w pokoju nauczycielskim lub przesylany za posrednictwem

poczty elektronicznej, dziennika elektronicznego albo aplikacji Teams.

- Na konferencje plenarne nauczyciele zobowigzani sa przedlozyé KARTE OSIAGNIEC
NAUCZYCIELA wypelniong w systemie Office 365.

b) Dokumenty powinny by¢ przygotowywane na obowiazujacych wzorach takich jak: arkusz

klasyfikacji srodrocznej/rocznej, wybor programu nauczania, wybor podrecznika, itd.
Wychowawcey gromadza dokumenty przydatne w biezacej pracy z uczniami danego oddziatu w
formie tzw. teczki wychowawcy. Dokumenty biezace dotyczace danego roku szkolnego powinny
zosta¢ zniszczone (w niszczarce) z koncem roku szkolnego, natomiast dokumenty mogace byé
przydatne w ciagu calego okresu nauki powinny by¢ przechowywane do ukonczenia lub
opuszczenia szkoly przez danego ucznia. W przypadku zmiany wychowawcy teczka powinna
zosta¢ przekazana nowemu wychowawcy. Gromadzona przez wychowawce dokumentacja
podlega kontroli przez wicedyrektora/dyrektora szkoty. Wsrod dokumentéw powinny sie znalezé:
a) dokumentacja przechowywana przez caly okres nauki:

karty obserwacji/zagrozen uczniow;

zalecenia poradni psychologiczno-pedagogicznych dotyczace ucznidow w danej klasie z
potwierdzeniem, ze wszyscy uczgcy nauczyciele zapoznali sie z zaleceniami - oryginaly
orzeczen przechowywane sa w gabinecie dyrektora szkoly, a oryginaly/potwierdzone
kopie opinii i oryginaly dostosowan wymagan edukacyjnych przechowywane s3 w
gabinecie pedagoga;

oswiadczenie rodzicdw o uczgszczaniu na lekcje religii/etyki - nie musi byé ponawiane;
oswiadczenia rodzicow o rezygnacji z uczgszczania przez ich dzieci na lekcje
religii/etyki/wdz;

zwolnienia z obowigzkowych zaje¢ - decyzje dyrektora;

korespondencja z rodzicami;

protokoty zespotow wychowawczych;

notatki stuzbowe nt. niepokojacych wydarzen w klasie, w szkole, na

wycieczcee, itp.:

istotne informacje od nauczycieli uczacych w klasie;

b) dokumentacja podlegajgca zniszczeniu po zakonczeniu roku szkolnego, ktorego dotyczy:

biezgca lista uczniow klasy - telefony i adresy mailowe rodzicoéw/opiekunéw (jako
pierwsze - ojca, jako drugie - matki) - wydruk z dziennika elektronicznego (kopia listy
przekazywana jest do sekretariatu w terminie do 14 wrzesnia lub niezwlocznie po
zaistnieniu zmian);

plan pracy wychowawczej/tematyka lekcji wychowawczych;

kalendarz imprez i uroczystosci klasowych;

plan wycieczek i wyjsé grupowych;

harmonogram spotkan klasowego zespotu nauczycieli;

- lista uczniéw objetych pomoca psychologiczno-pedagogiczng w danym roku
szkolnym; zgody rodzicow na przetwarzanie danych osobowych/wykorzystywanie
wizerunku;

- usprawiedliwienia nieobecnosci;

- o$wiadczenia rodzicdw o zapoznaniu si¢ z wymaganiami edukacyjnymi, ocenami
przewidywanymi, aktami prawnymi, procedurami szkolnymi.

6) Informacje o wszelkich formach doskonalenia zawodowego przekazywane sg nauczycielom
przez dyrektora szkoly =za posrednictwem dziennika elektronicznego i/lub poczty
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17.

7

8)

elektronicznej lub w formie papierowej na tablicy ogloszen.

Nauczyciele na biezaco przekazujg informacje, sprawozdania, zdjecia, filmy, wyniki

konkursow, itd. administratorowi strony internetowej szkoly.

a) Przesylanie informacje nalezy sprawdzi¢ przed ich upublicznieniem, np. w odniesieniu do
publikowanych danych osobowych, praw autorskich, oraz czy nie wkradly si¢ jakies bledy
lub oczywiste omytki;

b) Osoba przekazujgca administratorowi materiaty do umieszczenia na stronie szkoly jest
zobowigzana do monitorowania, czy materialy te zostaly wiasciwie i terminowo
umieszczone na stronie szkoty.

Dyrektor/wicedyrektor na biezaco przekazuja informacje do umieszczenia w biuletynie

informacji publicznej administratorowi BIP.

a) Umieszczanie materialéw na stronie BIP jest na biezagco monitorowane przez dyrekcje

szkoly i sekretarza.

. Postgpowanie z materiatami egzaminacyjnymi i konkursowymi objetymi ochrong przed

nieuprawnionym ujawnieniem.

D

2)

3)

4)

5)

6)

Do odbioru materiatéw egzaminacyjnych/konkursowych upowazniony jest przewodniczacy
danego egzaminu/konkursu lub upowazniony przez niego cztonek zespotu.

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego/konkursowego lub upowazniony przez niego
cztonek zespotu odbiera, przechowuje i zabezpiecza wszystkie materialy niezbedne do
przeprowadzenia egzaminu/ konkursu oraz sprawdza, czy sg one kompletne i nie zostaty
naruszone.

Materialy egzaminacyjne i konkursowe przechowywane sa w zabezpieczonej szafie
znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.

W przypadku stwierdzenia, ze materiaty egzaminacyjne/konkursowe sg niekompletne, zostaty
naruszone lub ujawnione, przewodniczacy zespotu badz upowazniony przez niego czlonek
zawiesza powiadamia o zaistnialej sytuacji dyrektora szkoly i organizatora, ktory decyduje o
dalszym postgpowaniu.

Po zakonczeniu egzaminu/konkursu nastgpuje odbior arkuszy od zdajacych, uporzadkowanie i
przeliczenie materiatow, odnotowanie liczby arkuszy w protokole, spakowanie i opisanie tych
materialow (zgodnie z zaleceniami organizatora) oraz przekazanie ich przewodniczacemu
zespohu.

Za prawidlowe zabezpieczenie pozostajacej w szkole dokumentacji dotyczacej przygotowania
i przebiegu egzaminu/konkursu odpowiada dyrektor szkoty.

Czynnosci zwigzane z wyborem podrgcznikow, materialéw ¢wiczeniowych i programow

nauczania

1)

Programy nauczania przedstawia dyrektorowi szkoly nauczyciel/zesp6t nauczycieli
uczacych jednego przedmiotu w terminie ustalonym przez dyrektora - na zatagczonym druku.
a) Wybrany program nalezy przedstawic (w razie koniecznosci)
wraz z modyfikacjg i opinig sporzadzong przez szkolny zesp6l nauczycieli.
b) Opinia winna zawiera¢ w szczegolnosci:
- prawidlows, zgodng z rozporzadzeniem budowg programu;
- zgodnos¢ programu z podstawg programowa;
- poprawno$¢ merytoryczng i metodyczng programu, zgodno$¢ z aktualnym stanem
wiedzy, w tym sprawdzenie czy nie zawiera bledow rzeczowych;
- uzytecznos¢ programu w warunkach danej klasy, Szkoty Podstawowej nr 37,
zgodnosc¢ z potrzebami i mozliwosciami naszych uczniow;



2)

- zgodnos¢ programu z zapisami
- realnos$¢ programu, tj. zgodno$¢ liczby zaplanowanych godzin poszczegdlnych
zajec z liczbg zaje¢ wynikajgca z ramowego planu nauczania oraz zasadami
organizacji pracy okreslonymi w podstawie programowe;.
c) Wyboru programéw nauczyciel/zespél nauczycieli dokonuje sie po wczesniejszym
monitorowaniu programu zapisanego do Szkolnego zestawu programdéw (monitorowanie
w trakcie realizacji i na zakonczenie cyklu ksztalcenia).
d) Zespot przedmiotowy dokonuje opinii 0 programie po wczesniejszym zapoznaniu przez
nauczyciela uczacego z wynikami ewaluacji o programie.
¢) Dyrektor zasigga opinii rady pedagogiczne] w sprawie przedstawionych programow
nauczania.
f) Programy dopuszcza do uzytku w szkole na dany etap edukacyjny dyrektor, po
zasiggnigciu opinii rady pedagogiczne;j.

Wybor podrecznika

a) Zespot nauczycieli prowadzacych nauczanie w klasach 1 - Il szkoty podstawowej oraz
zespot nauczycieli prowadzacych nauczanie danych zaje¢ edukacyjnych w klasach IV -
VIII szkotly podstawowej i szkole ponadpodstawowej przedstawiajg dyrektorowi szkoly
propozycje podrgcznikéw i materialdw éwiczeniowych w terminie ustalonym przez
dyrektora szkoty.

b) Dyrektor szkoty, na podstawie propozycji zespoléw nauczycieli oraz w przypadku braku
porozumienia w zespole nauczycieli w sprawie przedstawienia propozycji podrecznikow
lub  materiatébw edukacyjnych, zobowigzany jest ustalic po zasigegnieciu rady
pedagogicznej i rady rodzicéw zestaw podrgcznikow i materiatow ¢wiczeniowych.

¢) Dyrektor szkoty, na wniosek zespotu nauczycieli, moze:

- dokona¢ zmian w zestawie podrgcznikéw lub materiatow edukacyjnych oraz zmiany
materialow ¢wiczeniowych, jezeli nie ma mozliwosci zakupu danego podrecznika,
materiatu edukacyjnego lub materiatu ¢wiczeniowego;

- uzupehi¢ zestaw podrecznikéw lub materialéw edukacyjnych, a takze
materialy ¢wiczeniowe.

d) Dyrektor szkoly corocznie podaje do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
szkoly zestaw podrgcznikow oraz materialy ¢wiczeniowe obowiazujace w danym roku

szkolnym.

17. Czynnosci zwigzane z zakonczeniem roku szkolnego

2)

3)

4)

1) Przed zakonczeniem roku szkolnego, odpowiednio przed konferencja klasyfikacyjna i
plenarng, wszyscy nauczyciele przedkfadajg wicedyrektorowi arkusze pomocnicze wg.
ustalonego wzoru, zgodnie z komunikatem dyrektora szkoty.

W wyznaczonym terminie nauczyciele skfadaja swiadectwa, dyplomy, podzigkowania, listy
gratulacyjne, nagrody itp. w celu podpisania przez dyrektora - zgodnie z kalendarzem roku
szkolnego.

Za organizacj¢ uroczystosci zakonczenia roku szkolnego odpowiada wyznaczony na poczatku
roku szkolnego zespot (opieka nad sztandarem, przygotowanie czgéci artystycznej, obstuga i
przygotowanie sprz¢tu naglasniajacego, oprawy muzycznej, dekoracji).

W takcie uroczystosci zakonczenia roku szkolnego wregczane sg puchary i dyplomy itp.

5) Na forum,
wreczane sg swiadectwa z czerwonym paskiem oraz dyplomy i nagrody dla uczniow oraz
podzigkowania za wspolprace dla rodzicéw. Uczniowie otrzymujg dyplomy i nagrody,
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wysokie wyniki w nauce i wzorowe zachowanie, osiagni¢cia w konkursach i olimpiadach.
Ponadto rodzice uczniow klas 6smych z wysokimi osiggnigciami w nauce otrzymujg list

gratulacyjny.
6) W uroczystosci zakonczenia biorg udziat:

a) dyrektor i wicedyrektor;

b) uczniowie klas 1 - 3 pod opieka wychowawcdow;

c) uczniowie klas 4 - 8 pod opieka wychowawcow;

d) osoby odpowiedzialne za Sztandar Szkoty;

e) nauczyciele;

f) chetni rodzice;

g) zaproszeni goscie (np. przewodniczaca Rady Rodzicow, sponsorzy).

7) W dniu, w ktorym w szkole odbywa si¢ uroczysto$é zakonczenia roku szkolnego, uczniowie

zobowigzani sa do noszenia stroju galowego.

18. W szkole obowiazujg regulaminy i procedury okreslajace szczegdlowe postgpowanie w

okreslonych sytuacjach.

19. Dokumenty nalezy sporzadzac¢ z zachowaniem staranno$ci zgodnie z zasadami sporzadzania

dokumentow.

DYREK'I(
)/é <

gr Marek Dobucki
1. 0%2.202 >



