o Dreredszkolny ZARZADZENIE NR 33/2024/2025
Zesp6l Szkolno Prredszkolny

« IDNREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W KIKOLE
Tarpowa 6, 87-620 Kikd
oL a1 z dnia 01.04.2025r.
NIP: 466 042 90 36
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Na podstawie ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U.
z2016 r., poz. 1870 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.
Ustalam Regulamin kontroli zarzadczej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie:
a) Dyrektora Zespotu Szkot w Kikole:
- nr 23/2011/2012 z dnia 27.02.2012r. w sprawie regulaminu ocen nauczyciela;
- nr 24/2011/2012 z dnia 27.02.2012r. w sprawie regulaminu ocen pracownikow
samorzadowych;
-nr 28/2011/2012 z dnia 21.03.2012r. w sprawie Kodeksu etyki pracownikéw Zespotu Szkot
w Kikole;
- nr 5/2012/2013 z dnia 24.09.2012r. w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej;
- nr 7/2012/2013 z dnia 28.09.2012r. w sprawie procedury badania stanu kontroli zarzadczej;
- nr 6/2012/2013 z dnia 28.09.2012r. w sprawie sposobu zarzadzania ryzykiem w Zespole
Szkot w Kikole;
b) Dyrektora Przedszkola Publicznego Kraina Bajek w Kikole:
-nr 1 z dnia 04.01.2021r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej;
- nr 6/2016 z dnia 10.11.2016r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu

Organizacyjnego Przedszkola Publicznego w Kikole.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. N ' %

(pieczeé i podpis dyrektora szkoly)
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 33/2024/2025

w Kikole

ul. Targowa 6, 87-620 Kikot Dyrektora ZSP w Kikole z dnia 01.04.20251.

tel. 54 289 41 62

NID: 466 042 90 36

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W KIKOLE

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) oraz przy uwzglednieniu

standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, stanowiacych

zatgeznik do komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. (Dz.U. MF z 2009 r.

nr 15, poz. 84 z pozn. zm.) wprowadza si¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Regulamin Kontroli Zarzadczej.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Kontrola zarzadeza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow oraz

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu

dostarczenia racjonalnego zapewnienia realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnoscei sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnoscei i skutecznosei przeptywu informacji,

zarzgdzania ryzykiem.

2. Celem kontroli zarzadezej jest w szczeg6lnodcei badanie prawidtowosci realizacji celow

i zadan placowki oraz efektywnoscei dziatania, z uwzglednieniem kryteriow:

legalno$ci — zgodnoscei dzialania z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami oraz przyjeta praktyka,
gospodarnosci — uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie najmniejszych na-
kladach,

celowosci — zapewnienia zgodnosei dziatania z celami okreslonymi dla danej komorki
organizacyjnej szkoty,

rzetelnosci — realizowania zadan terminowo i z nalezyta starannoscia oraz ich doku-

mentowania.



3. Kontrola zarzadeza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz zninigjszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, Ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zalozonych
celow.

4. Sprawowanie kontroli zarzadczej w szkole zawarte jest w pigciu obszarach standardéw:
e srodowisko wewnetrzne,
e celeizarzadzanie ryzykiem,
e mechanizmy kontroli,
e informacja i komunikacja,

e monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
§2

1. Nauczyciele sa swiadomi wartodci etycznych przyjetych w szkole, okreslonych w Kodeksie
Etyki Nauczyciela, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Zatrudnieni w szkole pracownicy administracji i obshigi sg $wiadomi wartosci etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Administracji i Obstugi, stanowigcym zalgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu.
3. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.
4. Rekrutacjg nowych pracownikéw przeprowadza dyrektor.
5. Szezegbtowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera rozporzadzenie
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie szezegolowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli (Dz.U. z 2023 1. poz. 2102 z pézn. zm.).
6. Szezegotowe wymagania dotyczgce kwalifikacji zatrudnionych w placowee pracownikow
samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z
pozn. zm.) oraz Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.:
Dz.U. z2024 r, poz. 1135).
7. Kazdemu pracownikowi szkoly i przedszkola przedstawia si¢ na pismie opis stanowiska
pracy, okreslajgcy zakres jego obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnogci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika.

§3




1. Praca nauczyciela w szkole podlega ocenie. Szczegélowe regulacje dotyczace
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajduja si¢ w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz. U. z 2022 r. poz.
1822 z pozn. zm.) oraz procedurze szkolnej stanowiacej zalgcznik nr 3 do ninigjszego
Regulaminu.

2. Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w szkole. Szczegotowe
zasady przeprowadzania ocen pracownikow samorzadowych okresla zalacznik nr 4.

§4

1. Strukture organizacyjng szkoly, szczegélowy zakres kompetencji ~ dyrektora,
wicedyrektoréw i pozostalych pracownikow okreslajg statuty Szkoly Podstawowej im. I. A.
Zboiniskiego w Kikole oraz Przedszkola Publicznego Kraina Bajek w Kikole, Regulamin

Organizacyjny (zatgcznik nr 10), a takze imienne zakresy obowigzkow pracownika.

§5

‘1. Delegowanie uprawniefi Iub obowigzkéw pracownikom do podejmowénia

i przeprowadzania dzialan niewynikajagcych bezposrednio ze statutow, innych aktow
normatywnych wewnetrznych lub zakresu czynnosci pracownika, moze nastagpi¢c w drodze
imiennego upowaznienia lub odrgbnego wewngtrznego zarzgdzenia dyrektora placowki.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob jednoznacznie wskazujacy zakres

uprawnien uwzgledniajacy ich poziom do rodzaju podejmowanych decyzji.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§6

1. Misja placowki okreslona zostata postanowieniami statutu ZSP w Kikole, wprowadzonego
Uchwatg nr XXIV/133/2021 Rady Gminy Kikét z dnia 26.02.2021r.
2. Propozycje celow do realizacji w roku nast¢pnym mogg sktadaé nastepujgce podmioty:

e organ prowadzacy szkole,

e dyrektor szkoty,

e wicedyrektor,

e rada pedagogiczna,

e samorzad uczniowski,

e pracownicy administracji i obslugi.
3. Wymienione w ust. 2 podmioty skladajg propozycje celow w terminie do 15 pazdziernika
danego roku dyrektorowi szkoty.
4. Propozycje moga dotyczy¢ w szczegdlnoscei:

e planowanych inwestycji i zakupow,

e kontroli poprawnosci procedur,




e dzialalnosci edukacyjnej, opiekuniczej i wychowawczej,
e gospodarowania mieniem,
e gospodarowania zasobami ludzkimi,
e bezpieczenstwa,
e pozyskiwania zewnetrznych zrodet dofinansowania itp.
5. Proponowane do realizacji cele powinny byé mozliwe do realizacji w roku nastepnym,
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadne z punktu widzenia intereséw
szkoty.
6. Wykaz celow do realizacji sporzadzany jest w formie planu dzialalnosci placowki do 31
grudnia danego roku na rok nastepny. Wzor planu stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.
7. Do kazdego celu operacyjnego wyznacza sie:
1) zadania do realizacji,
2) mierniki okreslajace stopien realizacji celu,
3) zakladang warto$¢ miernika do osiggniecia,
4) termin realizacji,
5) osoby odpowiedzialne.
8. Przy wyborze celow dyrektor realizuje postulat ograniczenia ich liczby — nie wigcej niz
pigé.
§7
1. Weryfikacji propozycji celow ztozonych zgodnie z § 6 poza dyrektorem szkoly moze,
rowniez powolany przez dyrektora szkoly zespdt, w sktad ktérego wchodza:
-dyrektor szkoty jako przewodniczacy,
-glowny ksiegowy ds. o$wiaty,
-pozostali czlonkowie, wybrani przez dyrektora.
2. Cele sg weryfikowane pod katem spelniania postulatéw wymienionych w § 6 ust. 4.
3. Sposrdd zweryfikowanych pozytywnie celow dyrektor szkoty wybiera cele do realizacji w
roku kolejnym.
4. W stosunku do wybranych do realizacji celow zespot okreslony w ust. 1 ustala mierniki
realizacji. Wzér sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci szkoly okreslajace mierniki
realizacji celow stanowi zalaeznik nr 6 do powyzszego regulaminu. Sprawozdanie z realizacji

najwazniejszych celéw sporzadza si¢ w terminie do 15 stycznia roku nastepnego.

Identyfikacja, analiza, reakcja na ryzyko
§8
1. Raz w roku, w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoly, dokonywana jest
identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow.

2, Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:




-identyfikacje ryzyka,

-monitorowanie realizacji zadan,

-analize ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.

3. Polityka zarzgdzania ryzykiem stanowi zalacznik nr 7 do powyzszego regulaminu.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje szkota, dyrektor szkoty
wyznacza dodatkowe terminy identyfikacji ryzyka.

5. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewngtrznego

i zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

6. Identyfikacji ryzyka dokonuje powotany odrgbnym zarzadzeniem dyrektora szkoty zespot,
w sklad, ktorego moze zosta¢ powolany:

-gléwny ksiegowy ds. oswiaty,

-wyznaczeni przez dyrektora nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni szkoty,

-dyrektor szkoly jako przewodniczgcy.

7. Zidentyfikowane rodzaje ryzyka poddawane sa analizie pod katem stwarzanego przez nie
zagrozenia dla funkcjonowania szkoty i przyjetych do realizacji celow.

8. Kazde ze zidentyfikowanych rodzajow ryzyka jest szacowane w nastepujacej skali
okreslajgcej poziom stwarzanego przez nie zagrozenia:

-niski poziom zagrozenia,

-$redni poziom zagrozenia,

-wysoki poziom zagrozenia.

9. W odniesieniu do ryzyka oszacowanego na wysoki poziom zagrozenia zespot, o ktorym
mowa w ust. 6, ustala sposdb reakcji sposrod nastgpujacych mozliwosci:

-tolerowanie,

-przeniesienie,

-wycofanie sig,

-dziatanie.

10. W przypadku gdy sposob reakeji zostat okreslony jako dzialanie, zespot, o ktorym mowa
w ust. 6, okresla rodzaj dzialania.

11. Cele szkoly, zidentyfikowane rodzaje ryzyka, sposob reakcji na ryzyko oraz opis dzialan
w reakcji na ryzyko sg dokumentowane w rejestrze celow i rodzajéw ryzyka, stanowigcym
zalacznik nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem (zalgcznik nr 7 do powyzszego regulaminu)

Rejestr ten opracowywany jest w terminie nie pdzniej niz do 31 marca kazdego roku.

Mechanizmy kontroli
§9
1. Kontrolg finansowa sprawuja dyrektor lub pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w

zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.




2. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora szkoly juz na etapie przygotowywania projektu budzetu.
Ocena negatywna powoduje odstapienie od realizacji zadania.

3. Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna,
przyjeta zarzadzeniem dyrektora.

4. Formami kontroli sg:

-samokontrola — biezace kontrolowanie prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy zgodnie z
zakresem czynnosci oraz obowigzujgcymi procedurami,

-kontrola funkcjonalna — prowadzona przez pracownikéw pelnigeych funkcje kierownicze,
-dzialania zespolu kontrolujgcego — powolywanego zarzadzeniem dyrektora szkoly, ktére
okresla: rodzaj kontroli, do jakiej zespét zostal powolany, sktad osobowy wraz ze
wskazaniem przewodniczgcego, sposob procedowania oraz okres, na ktory zostat powolany.

5. Rodzaje kontroli przeprowadzanej przez zespot kontrolujacy:

-kompleksowa — obejmuje catoksztatt dzialalnosci danej komérki organizacyinej placowki, w
tym zagadnien finansowych,

-problemowa — obejmuje tylko wybrane zagadnienia,

-dorazna — ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania wybranych
operacji lub czynnosci.

6.Charakter mechanizméw kontrolnych:

a) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

b) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapily,

c) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

7. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 6 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzgce.

8. Zaleca sig, aby z czynnosci kontrolnych zespotu kontrolujgcy sporzadzit protokét.

9. Protokot kontroli jest dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli i winien zawieraé
wszystkie stwierdzone przez kontrolujaeych fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w
tym nieprawidlowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do
oceny kontrolowanej dziatalnosci.

10. W ramach mechanizméw kontroli organizuje sie:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej — wdrozono procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje, inne regulacje wewnetrzne stanowiace dokumentacje systemu kontroli
zarzgdezej. Dokumentacja ta jest dostepna i znana zainteresowanym;

2) nadzor — kontrolg nad oszczedng, efektywna i skuteczna realizacja celéw i zadan pelni




kierownictwo szkoly (dyrektor, wicedyrektorzy, glowny ksiggowy organu prowadzacego ids.
o$wiaty). Nadzér ten polega w szczeg6lnosci na jasnym komunikowaniu pracownikom
zakresu ich obowiazkow, zadan oraz odpowiedzialnosci. W ramach nadzoru dokonuje sig
systematycznej oceny pracy pracownikow;

3) ciaglosé dziatalnosci — w szkole organizowane sa zastgpstwa podczas nieobecnosci
kluczowych 0séb odpowiedzialnych za zarzadzanie (w formie stosowanych upowaznien oraz
odpowiedniego zapisu w ksiedze zastgpstw);

4) ochrong zasobéw — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych
szkoly maja wylgcznie upowaznione osoby. Powierza si¢ pracownikom odpowiedzialnos¢
materialng za przekazane sktadniki majgtkowe. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i pordwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Szkola
objeta jest monitoringiem zewngtrznym 1 wewngtrznym. Wprowadzono stosowne
ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc, takich jak: pokéj nauczycielski,
sekretariat, archiwum, gabinet dyrektora i wicedyrektorow, sala informatyczna, gabinet
pedagoga szkolnego 1 psychologa. Szkole wyposazono w podstawowy  sprzet
Przeciwpozarowy.

11. W szkole funkcjonuja nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez dyrektora szkoty przed ich realizacja. Czynnosci
zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wylgcznie
przez pracownikéw do tego upowaznionych;

3) podziat kluczowych obowiazkow. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji
i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen s rozdzielone
pomiedzy roznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci
glownego ksiegowego. Glowny ksiggowy ds. o Swiaty odpowiada za prowadzenie
rachunkowosci  szkoly, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po realizacji (kontrola
wstepna przed zaciggnigciem zobowiazania, np. zasadnosé wydatku oraz kontrola biezgca
podczas opracowania dokumentow: lista plac, faktury, stany magazynowe: kontrola nastepcza
pod koniec okresu sprawozdawczego);

5) mechanizmy kontroli dotyczagce systemow informatycznych — w szkole funkcjonujg
mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw  informatycznych. Szczegolowe uregulowania

zawarte sg w Polityce Bezpieczefistwa Informatycznego, w Instrukeji okreslajacej sposob




zarzadzania systemami informatycznymi i przetwarzaniem danych osobowych.

12. W ramach informacji i komunikacji wdraza sie nastepujace mechanizmy:

1) biezaeg informacje — w szkole zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowiazkow, w szczegolnosci poprzez zebrania
rady pedagogicznej, zebrania komisji przedmiotowych, narady pracownicze, poczte
elektroniczng, dziennik elektroniczny, Ksiege zarzadzeh dyrektora szkoly, komunikaty
dyrektora oraz dostgp do bazy komputerowej aktéw prawa oswiatowego, Internetu, dostep do
pracy specjalistycznej i dostarczanych aktéw prawnych w formie papierowej itp.;

2) komunikacj¢ wewnetrzng — w szkole zapewnia sie efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji decyzyjnych w obrebie struktury organizacyjnej zardwno w kierunku
pionowym, poprzez przekazywanie istotnych danych od przetozonych do pracownikow, jak i
poziomym, poprzez przekazywanie informacji pomigdzy pracownikami. Na system
komunikacji wewnetrznej skladajg sic nastepujace elementy: narady pracownicze, poczta
clektroniczna, wewnetrzna sie¢ telefoniczna, szkolenia wewnetrzne, zespoly zadaniowe i
robocze, ktére wspdlpracuja w rozwigzywaniu zleconych im zadan;

3) komunikacj¢ zewngtrzng — w szkole funkcjonujg mechanizmy zapewniajace system
wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi. Obowiazuja tez ustalone zasady obiegu
informacji i dokumentu. Informacje dotyczace zadaf i biezacego funkcjonowania szkoty
przekazywane sa w nastepujacych formach:

a) strona internetowa szkoly — jest na biezaco monitorowana i aktualizowana. Publikowane sg
tu informacje dotyczace pracy szkoty,

b) dziennik elektroniczny — umozliwia przekaz informacji o wynikach edukacyjnych uczniom
1 rodzicom oraz kontakt szkoly z rodzicami droga mailowa,

¢) sprawozdania z pracy szkoly przekazywane organowi prowadzgcemu, organowi nadzoru
pedagogicznego za pomocg platformy edukacyjnej, droga elektroniczng i w formie
papierowej,

d) wspdlpraca z mediami lokalnymi, §j. lokalng prasa i lokalng i telewizja — przekaz istotnych
dla spolecznosci lokalnej informacji (konkursy, projekty, olimpiady, informacje promujgce

szkote itp.).

Monitorowanie i ocena
§ 10
1. Skuteczno$¢ systemu kontroli zarzadezej monitorujg dyrektor szkoly oraz wyznaczeni
pracownicy w ramach biezacych obowiazkéw stuzbowych.
2. Nauczyciele oraz pracownicy niepedagogiczni szkoly przekazuja dyrektorowi uwagi
dotyczace funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
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3. Dyrektor szkoty podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych




probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadezej, w szczegélnosci poprzez zmiang 1
aktualizacje funkcjonujgcych w szkole procedur i regulaminow.

§11
1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoly, przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.
2. Samoocena dokonywana jest w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.
3. Dyrektor szkoly wyznacza zesp6t odpowiedzialny za przeprowadzenie samooceny.
4. Zespdl wyznaczony zgodnie z ust. 3 informuje pracownikéw szkoly o terminie
przeprowadzenia samooceny.
5. Dyrektor szkoty moze wyznaczy¢ dodatkowe terminy przeprowadzenia samooceny.
6. Samoocena obejmuje obszary wskazane w ankietach samooceny, zawartych w zalgczniku
nr 9 do powyzszego regulaminu.

§12
1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sg podstawa
oceny stanu kontroli zarzadczej w szkole.
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadezej, sporzadzanego przez dyrektora szkoly za poprzedni rok.
3. Wzdr o$wiadezenia o stanie kontroli zarzgdezej stanowi zataeznik nr 10 do powyzszego
regulaminu.
4. Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiajg oceng:
a) stopnia i form realizacji zadan statutowych szkoty,
b) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdlne stanowiska szkoly,
¢) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow.
5. Wyniki kontroli zarzadczej stanowig podstawe podejmowania decyzji w sprawach:
a) stosowania systemu wyroznien i kar,
b) ustalania wysokosci premii i dodatkéw motywacyjnych,
¢) przyznawania nagrod za szczeg6lne osiggnigcia w pracy,
d) typowania pracownikéw do odznaczen,
¢) przeszeregowania pracownikow,
f) modyfikacji dziatan doskonalgcych funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej.
6. Dziatalnogé kontrolna w zakresie nadzoru pedagogicznego prowadzona jest niezaleznie od
dzialan wynikajacych z planu nadzoru.
7. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidlowosci przebiegu operacji
gospodarczych i finansowych oraz zwigzanych z nimi dokumentami osoba kontrolujaca
obowiazana jest przedsigwzia¢, w ramach kompetencji, niezbgdne srodki zmierzajace do
usuniecia wykrytych nieprawidtowosci lub powiadomi¢ niezwlocznie dyrektora.

8. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona




przestgpstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest powiadomi¢ niezwlocznie dyrektora szkoly
oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowad tego czynu.
9. Dokumentacj¢ kontroli zarzadezej stanowia w szezegdlnosci:
a) ksigga kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
b) notatka lub protokét z przeprowadzonej kontroli,
¢) kodeks etyki nauczyciela — zatacznik nr 1 do regulaminu,
d) kodeks pracownika administracji i obstugi— zalacznik nr 2 do regulaminu,
¢) procedura oceny pracy nauczyciela — zatgcznik nr 3 do regulaminu,
f) procedura oceny pracy pracownika niepedagogicznego — zatgeznik nr 4 do regulaminu,
g) plan dziatalnosci placéwki — zatgcznik nr 5 do regulaminu,
h) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci szkoty okreslajace mierniki realizacji celow
— zalgcznik nr 6 do regulaminu,
1) polityka zarzadzania ryzykiem — zalacznik nr 7 do regulaminu,
j) kwestionariusz samooceny - zalgcznik nr 8 do regulaminu,
k) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - zalacznik nr 9 do regulaminu.
1) regulamin organizacyjny — zatgcznik nr 10 do regulamin.
§13
Regulamin kontroli zarzadczej wchodzi w Zzycie z dniem wydania zarzadzenia

prowadzajacego.

(podpis i pieczqtka dyrektora)
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Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

I, Kodeks Etyki Nauczyciela Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole stanowi zbi6r zasad
bedacych dla nauczyciela pomocg w rozstrzyganiu problemoéw etycznych jego zawodu.

2. Kodeks Etyki Nauczycielskiej jest wezwaniem do wszystkich nauczycieli, aby w zyciu i
pracy zawodowej kierowali si¢ zasadami moralnymi, prawdag i dobrem.

3. 0Od wysitku wychowawczego nauczycieli zalezy wlasciwe rozumienie wartosei moralnych i
docenianie ich wielkiej wagi w zyciu kazdego cztowieka.

4. Spoteczna rola nauczyciela wynika z wptywu, jaki moze on swoimi dziataniami wywierac
na zycie innych ludzi

5. Jako profesjonalista pracujgcy w osobistych relacjach z uczniami i ich rodzicami, nauczyciel
jest odpowiedzialny za charakter i skutki wpltywu wynikajgce z tych relacji.

6. Jako dysponent débr edukacyjnych nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawiedliwy
dostep do mozliwosci rozwojowych pozostajacych w jego dyspozycji.

7. Jako reprezentant $wiata dorostych wobec dzieci i mlodziezy, nauczyciel bierze na siebie
odpowiedzialno$¢ za przekazywanie uczniom wartosci, norm zycia spolecznego 1 wiedzy
delegujacej go spotecznodci.

8. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotyczg wszystkich nauczycieli, wychowawcow
zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnego w Kikole na podstawie ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko, zwanych dalej ,,nauczycielami”.

9, Etyka zawodu nauczyciela odnosi sie do jego kultury osobistej, odpowiedzialnosci,

wrazliwosci, uczeiwosei, wiedzy i kompetencji.

Rozdzial 11

Zasady etyki zawodowej nauczyciela

§2

Zasady ogolne etyki nauczycielskiej

1. Nauczyciel powinien stanowi¢ wzér osobowodci prawej 1 szlachetnej, wrazliwej

i odpowiedzialnej, o postawie otwartej na drugiego czlowicka.
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2. Podstawowym zadaniem nauczyciela jest troska o dobro ucznia.

3. Nauczyciel szanuje autonomi¢ ucznia oraz jego rodziny.

4. Nauczyciel jest tolerancyjny wobec przekonan religijnych i $wiatopogladéw ucznidw,
respektujacych tad spoteczny i moralny.

5. Nauczyciel w duchu prawdy uczy mitosci do Ojczyzny.

6. Nauczyciel wprowadza ucznia w dziedzictwo kulturowe narodu polskiego oraz uczy
poszanowania kultury innych narodow.

7. Nauczyciel wychowuje w szacunku dla kazdego Zycia ludzkiego, we wszystkich fazach jego
rozwoju, od poczgcia po naturalny kres.

8. Nauczyciel uczy kultury wspolzycia ze Swiatem przyrody.

9. Nauczyciel, kierujac si¢ dobrem ucznia, wybiera odpowiednie metody, formy oraz $rodki
nauczania i wychowania, stosuje obiektywne kryteria oceny z uwzglednieniem zasady
indywidualizacji.

10. Powinnoscig moralna nauczyciela jest state podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych.

§3

Nauczyciel wobec ucznia:

1. Nauczyciel szanuje godno$é ucznia jako osoby: akceptuje go, uznaje jego prawa, rozwija
samodzielnos$¢ myslenia i refleksyjno$¢ oraz pozwala mu wyrazaé wlasne poglady.

2. Nauczyciel pamigta, ze pierwszymi i gléwnymi wychowawcami uczniéw sg rodzice, szanuje
ich prawa oraz wspomaga w procesie wychowania.

3. Nauczyciel powinien zrozumiale przekazywa¢ uczniowi i jego rodzicom lub opiekunom
wiedzg o tym, jak rozpoznaje jego sytuacje i problemy oraz informowaé o celach swoich
dzialan wychowawczych i dydaktycznych, stosowanych metodach, wynikach i ocenach
uzyskiwanych przez ucznia oraz sposobach ich udostepnienia poprzez:

a) bezstronne, obiektywne i nalezyte wywigzywanie sie ze swoich obowigzkéw,

b) brak faworyzowania niektérych uczniow,

c) nieuciekanie si¢ do protekcji, zbytniej poufatosci, wykorzystywania zwiazkéw rodzinnych i
osobistych.

4. Nauczyciel stara si¢ uzyska¢ zrozumienie odbiorcow dla przekazywanych informacji i
akceptacje dla planowanych dziatan.

5. Nauczyciel troszezy sig¢ o wszechstronny i harmonijny rozwéj ucznia w sferze intelektualnej,

duchowej, moralnej, estetycznej, fizycznej oraz spolecznej.
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10.

11.

12.

1.3,

14.

15,

16.

17.
18.

Nauczyciel traktuje indywidualnie kazdego ucznia, starajgc si¢ rozumie¢ i wspomagac jego
mozliwosci i potrzeby. Szczegdlng troskg otacza osoby niepelnosprawne.

Nauczyciel, kierujac si¢ dobrem ucznia, wybiera odpowiednie programy, podreezniki, metody,
formy oraz $rodki nauczania i wychowania.

Nauczyciel jest szczegdlnie zobowigzany do realizacji z uczniami, bez zbgdnej zwioki,
podstawy programowej nauczania oraz do organizowania merytorycznych spotkan
z rodzicami uczniow.

Nauczyciel poprzez dzialania pedagogiczne 1 wlasng postawg wspomaga ucznia
w procesie integralnego rozwoju i doskonalenia oraz czyni ich wspotuczestnikami

i wspottworcami tego procesu.

Nauczyciel doklada staran, aby jak najlepiej poznaé problemy, mozliwosci i inne
uwarunkowania ucznia i aby najtrafniej jak to mozliwe dostosowywac cele i metody swoich
dziatan do jego indywidualnych potrzeb i mozliwosci. Nauczyciel nie moze dopuszcza¢ do
dyskryminowania ~ ucznia W  jego dostepie do dobr  edukacyjnych

z powodu jego indywidualnych uwarunkowan.

Nauczyciel pobudza ucznia do odkrywania wewnetiznych zrédet jego tworczych mozliwoscei i
zdolnosci oraz inspiruje i pomaga w poszukiwaniu i wyborze tego, co dobre dla jego rozwoju i
doskonalenia osobowego.

Nauczyciel wychowuje ucznia do odpowiedzialno$ci za wlasne czyny i ponoszenia
konsekwencji dokonanych wyborow.

Nauczyciel uczy zasad kultury osobistej oraz wplywa na ksztaltowanie postaw prorodzinnych
ucznia.

Nauczyciel wychowuje swoich uczniéw w duchu wspéldziatania i wspélzycia w grupie oraz w
zespole, uczac jednoczesnie poszanowania zasad szlachetnego wspotzawodnictwa.

Stosunek nauczyciela do ucznia powinna cechowaé zZyczliwos¢, wyrozumiatosé

i cierpliwo$é, a jednoczednie stanowczo$¢ i konsekwencja w stosowaniu ustalonych kryteriow
wymagan.

Nauczyciela obowigzuje obiektywizm, sprawiedliwod¢, bezinteresownos¢ 1 szacunek
w traktowaniu i ocenie kazdego ucznia bez wzgledu na okolicznosci.

Nauczyciela obowigzujg poprawne relacje interpersonalne z uczniami i ich rodzicami.
Nauczyciel nie wykorzystuje dla wlasnych korzysci swojej pozycji zawodowej
w stosunku do uczniéw i ich rodzicdw. Nie wolno mu stosowaé wobec uczniow wyzwisk,

drwin, oémieszania, kar cielesnych, szantazu lub nacisku psychicznego.
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19. Nauczyciel nie moze wykorzystywaé swojej pozycji dla osiagania kosztem ucznia
1 jego rodzicow lub opiekundéw korzysci osobistych, W trosce o godnosé zawodu nauczyciel
Jest szczegolnie odpowiedzialny za to, aby rozpoznawaé i eliminowaé wszelkie sytuacje, ktore
moga by¢ przez ucznia lub inne osoby interpretowane jako korupeyine, np.:

a) przyjmowanie i wreczanie tapdwek,
b) przyjmowanie korzysci finansowych materialnych i niematerialnych,
€) przyjmowanie prezentdw i podarunkéw.

20. Jednym z zadah nauczyciela jest ukazywanie zagrozen plyngcych z nalogow patologii
spotecznych.

21. Nauczycielowi nie wolno rozpowszechniaé¢ negatywnych informacji o uczniu i jego $rodowisku
rodzinnym.

22. Dla utrzymania wlasciwego poziomu swojej pracy wychowawezej i dydaktycznej nauczyciel
staje niekiedy przed koniecznodcia poznawania osobistych, poufnych informacji dotyczacych
jego odbiorcéw. Nauczyciel jest $wiadom szczegdlnej odpowiedzialnosci wynikajacych z
posiadania tego rodzaju wiedzy i dazy do jej uzyskania jedynie w takim zakresie, w jakim jest
to niezbgdne dla wykonywania jego czynnosci zawodowych.

23. Nauczyciela obowigzuje przestrzeganie tajemnicy zawodowej obejmujacej informacje
o osobistych sprawach jego odbiorcow. Ujawnienie wiadomosci objetych tajemnicg zawodowg
jest dopuszczalne jedynie wowczas, gdy:

a) zachowanie tajemnicy moze prowadzié w przyszlosci do powaznego zagrozenia
czyjegos bezpieczenstwa lub innych dobr osobistych;

b) zachowanie tajemnicy moze prowadzié w przysztosci do naruszenia prawa;

¢) ujawnienie  poufnych informacji innemu nauczycielowi lub zespotowi
nauczycielskiemu jest niezbedne dla zapewniania odpowiedniej skutecznosci
oddziatywan dydaktyczno-wychowawczych

d) ujawnienie poufnych informacji innemu specjaliscie spoza zawodu nauczycielskiego
umozliwi swiadczenie uczniowi niezbgdnej mu profesjonalnej pomocy.

24. Niedopuszczalne jest wlaczanie uczniéw do takich protestow czy strajkow, ktorych celem
bytaby obrona partykularnych intereséw nauczycieli. Mozliwe sg jedynie publiczne
wystgpienia w obronie honoru i godnodci wlasnego narodu.

25. Nauczyciel organizuje wycieczki kulturowe i krajoznawcze.

26. Nauczyciel dba o bezpieczenstwo ucznidw.
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27. Nauczyciel powinien by¢ wyczulony na wszelkie patologie Zycia szkolnego i spolecznego,
bowiem bierna postawa wobec nagannych zachowan jest przyzwoleniem na brutalizacje zycia
publicznego. W szczegdlnosei nalezy wige:

a) przeciwstawiac si¢ przemocy i agresji,

b) reagowaé w przypadku naruszania zakazu spozywania alkoholu i palenia papierosow w
budynkach szkoty,

¢) dbag, by szkota byta wolna od narkotykow,

d) walczyé z wszelkimi aktami wandalizmu czy kradziezy,

¢) utrzymywa¢ pozadane relacje ze wspolpracownikami, tj. powstrzymywac si¢ od ostrej wymiany

zdan, klotni, spieé rzutujacych na jakos¢ pracy.

§4

Nauczyciel wobec pracownikow oswiaty:

1. Nauczyciel wraz z nadzorem pedagogicznym 1 innymi pracownikami oswiaty powinien
tworzy¢ zespol ludzi wspomagajacych si¢ W realizacji wspo6lnego celu, jakim
jest nauczanie i wychowanie. Tworzenie grup nacisku dla obrony wiasnych korzysci
jest niemoralne.

2. Nauczycieli powinny laczy¢é wigzy kolezenstwa, wspolpracy, pedagogicznej solidarnosci
i szlachetnego wspolzawodnictwa.

3. Nauczyciel doswiadczony winien otoczy¢ opieka nauczycieli rozpoczynajacych pracg, stuzac
im radg i pomoca. Nauczyciel miodszy winien okazywac szacunek i uznanie kolegom z
dluzszym stazem pracy.

4, Nauczyciel nie powinien podwaza¢ autorytetu innych nauczycieli i pracownikow oswiaty.
Wszelkie uwagi o dostrzezonych bledach w ich postgpowaniu powinien najpierw przekazaé
bezposrednio zainteresowanym.

5. Nauczyciel zobowigzany jest do nie rozpowszechniania informacji z posiedzen rad
pedagogicznych.

6. Nauczyciele pelnigcy funkcje w nadzorze pedagogicznym zobowiazani sa kierowaé sig

w swojej dzialalnodci zasadami niniejszego Kodeksu.

str. 6



§5

Nauczyciel wobec swoich praw i obowiazkéw:

Moralnym obowigzkiem nauczyciela jest sumienne i rzetelne wykonywanie swych zadan
dydaktycznych i wychowawczych.

Nauczyciel, majac prawo do godziwego wynagrodzenia, nie uzaleznia od niego jakosci swej
pracy.

Nauczyciel kieruje sie takimi samymi zasadami etycznymi zar6wno w zyciu prywatnym, jak i
zawodowym.

Nauczyciel nieustannie pracuje nad swym wszechstronnym rozwojem.

Nauczyciela powinna cechowaé wysoka kultura osobista, a zwlaszeza kultura jezyka
ojczystego.

Nauczyciel ma prawo do rzetelnej, zgodnej z prawda, obiektywnej, uzasadnione;
merytorycznie oceny swojej pracy. Ujemna opinia o pracy nauczyciela nie moze mie¢ cech
zniestawienia.

Nauczyciel ma prawo do obrony swoich praw, zadan i obowigzkéw oraz do sprostowania
niestusznej lub krzywdzgcej go opinii.

Nauczyciel dba o swéj wyglad zewnetrzny, stréj.

§6

Nauczyciel wobec nauki:

Nauczyciel, bez wzgledu na okolicznosci, ma obowigzek gloszenia i bronienia prawdy
W nauce.

Nauczyciel ma obowigzek przekazywania uczniom swojej wiedzy zgodnie z prawda naukows i
z wlasnym sumieniem.

Nauczyciel powinien ujawniaé i prostowaé wszelkie bledne informacje naukowe podawane do
publicznej wiadomosci.

Nauczyciel, korzystajgc z cudzych dziet, opracowan i badarn powinien by¢ w zgodzie
z prawem autorskim i dobrymi obyczajami obowigzujacymi w pracy naukowej.

Nauczyciel winien przestrzegaé zasady wolnosci w prowadzonych badaniach naukowych oraz
w gloszeniu wlasnych pogladéw. Badania naukowe, ktore naruszaja zasady etyczne oraz

godnos¢ i zycie czlowieka sa niemoralne i niedopuszczalne.
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6. Nauczyciel zapoznajacy sie z najnowszymi osiggnigciami w nauce powinien odnosi¢ sig
do nich z umiarem, krytycyzmem oraz odpowiedzialnoscig, wprowadzajgc do swojej pracy
tylko te innowacje, ktore shuza realizacji celu, jakim jest pozytywny rozwdj moralny, duchowy,
intelektualny i fizyczny ucznia.

7. Nauczyciel powinien dzieli¢ si¢ zdobytym do$wiadczeniem i wiedzg z innymi nauczycielami.

8. Nauczyciel winien uczestniczy¢ w réznych formach doksztalcania i doskonalenia.

9. Wskazane jest, aby nauczyciel rozpowszechnial swoje osiggniecia poprzez roézne formy
publikacji, przy zachowaniu swych praw autorskich. Publikacje nauczycieli powinny by¢
obiektywne, rzetelne, nacechowane troska o dobro nauki i cztowieka.

10. Nauczyciel moze zdobywaé stopnie specjalizacji zawodowej 1 stopnie naukowe.

§7

Nauczyciel a spoleczenstwo

1. Nauczyciel powinien uczyé poszanowania norm wspotzycia spotecznego i wychowywac
zgodnie z nimi.

2. Nauczyciel jest zobowigzany przestrzegaé i uczy¢ przestrzegania norm prawnych, stojgcych na
strazy dobra wspdlnego.

3. Powinnoscig nauczyciela jest troska o dobre imig szkoly i stanu nauczycielskiego.

4. Nauczyciel powinien wspiera¢ miodziez w podejmowaniu pozytywnych inicjatyw na rzecz
spoleczenistwa oraz pomagaé¢ w tworzeniu organizacji i stowarzyszen mlodziezowych o zdrowym
profilu moralnym.

5. Nauczyciel winien nawigzaé wspolprace z organizacjami i ruchami, ktore opieraja swoja
dzialalno$é na zasadach zgodnych z etyka chrzescijanska.

6. Obowiazkiem nauczyciela jest reagowanie na wszelkie przejawy demoralizacji i patologii
spolecznej oraz przeciwdziatanie im.

7. Nauczyciel powinien wspoltworzy¢ i przekazywaé wiedzg o kulturze i tradycji narodowej.

8. Nauczyciel powinien bra¢ czynny udzial w zyciu spolecznym, samorzgdowym oraz
upowszechnia¢ wiasciwe wzorce zachowania 1 wychowania, w szczegélnosci ksztaltowac
patriotyzm, wrazliwos¢ spoleczng oraz odpowiedzialno$¢ obywatelska.

9. Obowigzkiem nauczyciela jest umacnianie poczucia odpowiedzialnosci 1 dumy

z przynaleznosci do polskiego narodu oraz wychowywanie w duchu patriotyzmu i solidarnosci

miedzyludzkie;.
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10.  Nauczyciel powinien wprowadzi¢ uczniéw we wlasciwe pojety etos pracy — ksztattowacé
zrozumienie jej wartosci i zamitowania do nie;.

I1. Nauczyciel w swojej pracy nie moze by¢ podporzadkowany obowigzujacej w panstwie
ideologii.

12. Nauczyciel w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie, a w szczegdlnosci:
1) Nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow shuzbowych
swoich pogladéw i sympatii politycznych.

2) Rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na swoje przekonania

1 polityczne poglady.

§8

Naruszenie zasad etyki zawodowej

1. Nauczyciel naruszajacy zasady etyki zawodowe] winien podja¢ natychmiastowe dziatania,
ktére maja na celu usunigeie skutkéw takiego postgpowania i naprawienie powstatych szkod.
Ma réwniez obowigzek reagowaé na znane sobie fakty odstepstwa od zasad etyki zawodowej
przez innych nauczycieli. W takich sytuacjach nauczyciel powinien dotozy¢ wszelkich staran,
aby przekona¢ wspotpracownika do zmiany postepowania. Powinien podja¢ interwencje
osobista lub odwota¢ si¢ do pomocy innych nauczycieli, zespolu nauczycielskiego, lub, gdy to
nie przyniesie efektu, do dzialajacych na terenie szkoly organizacji zawodowych nauczycieli.

2. Nauczyciel nie moze akceptowaé warunkéw pracy, ktore ograniczajg lub uniemozliwiajg
stosowanie zasad etyki zawodowej i ma obowigzek reagowac, jesli warunki pracy ograniczaja
lub  uniemozliwiajg stosowanie zasad etyki zawodowej przez niego lub jego
wspotpracownikow.

3. Nauczyciel powinien odstepowaé od dziatan zawodowych, jezeli jego osobista sytuacja
psychiczna lub fizyczna lub inne okolicznodci mogg istotnie obnizy¢ jako$¢ wykonywanej
pracy.

4. Nauczyciel:

1) bedge w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych srodkéw odurzajacych
powinien niezwlocznie odstapi¢ od czynnosci zawodowych i powiadomié¢ o tym
dyrektora lub jego zastepcow,

2) jesli uzyska informacje o przebywaniu na terenie szkoty nauczyciela
bedacego w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innego $rodka odurzajacego

powinien niezwlocznie poinformowaé dyrektora szkoty lub jego zastepcow oraz
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otoczy¢ opieka tych uczniéw, ktérzy mieliby wyznaczone zajecia edukacyjne

z tym nauczycielem.

Rozdzial I1I

Postanowienia koncowe

§9
1. Nauczyciel zobowiazany jest przestizegaé przepisow niniejszego Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami.
2. Kazdy nowoprzyjety nauczyciel ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego

Kodeksu.
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Rozdzial I
Zasady ogolne

§1

Kodeks etyki pracownika administracji i obslugi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole,
zwany dalej Kodeksem wyznacza zasady postepowania pracownikéw administracji i obshugi,
zwanych dalej pracownikami, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotycza wszystkich pracownikéow Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Kikole posiadajacych status pracownika samorzadowego zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko.

Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku stuzy pafstwu i
spoteczno$ciom lokalnym, przestrzega porzadku prawnego i wykonuje powierzone zdania.

Pamietajac o shuzebnym charakterze wlasnej pracy, pracownik wykonuje jg
7 poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej. Przedklada dobro publiczne
nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

Pracownik traktuje obywateli sprawiedliwie, odrzucajac wszelkie dyskryminacje.

Pracownik administracji i obstugi obowiazany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i
moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

Pracownik ma $wiadomos$¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinig o szkole.

Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek postgpowania, zaréwno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuje utratg zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan
publicznych lub narusza wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

Rozdzial IT
Zasady postepowania

§2
Pracownik zobowiazany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne.

Pracownik przy wykonywaniu swoich obowiazkéw kieruje sig w swym postgpowaniu zasadg:
a) praworzadnosci,
b) bezstronnosci, obiektywizmu i bezinteresownosei,
c) uczciwosci i rzetelnosei,
d) wspolpracy i lojalnodci,
e) niedyskryminowania,
f) wspdimiernosci,
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g) odpowiedzialnosci,

h) jawnosci i transparentnosci,

i) dbatoscei o dobre imie szkoty i pracownikow,

j) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

k) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspétpracownikami i uczniami,
1) godnego zachowania w miejscu pracy 1 poza nim.

Rozdzial 111
Wykonywanie zadan

§3
Pracownik wykonuje swoje zadania rzetelnie, wedlug najlepszej wiedzy oraz zgodnie
z obowigzujacym prawem, a w szczegdlnosei:

1. Pracuje sumiennie i starannie dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow
swej pracy, majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan.

2. Nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
7a swoje postepowanie.

3. Przy rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania 'l
swoich btedow i naprawienia ich konsekwencji. ‘

4. Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z jego obowiazkami
shuzbowymi.

5. Nie dopuszcza do zaistnienia konfliktu migdzy interesem publicznym a interesem prywat-
nym; w sytuacji zaistnienia konfliktu interesow dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzysé
interesu publicznego

§4
Pracownik dba o rozwdj wihasnych kompetencji, doskonalenic wiedzy zawodowej
oraz podnoszenie kwalifikacji, a w szczegdlnosci:

1. Dazy do pelnej =znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

2. Jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i
sposobu postgpowania.

3. Dziala zgodnie z prawem: podejmowane przez niego rozstrzygnigcia posiadaja podstawe
prawng, ich tres¢ jest zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa.

str. 3



Pracownik jest zobowigzany udzielic osobie zainteresowanej szczegolowych
1 wyczerpujacych informacji o terminie, trybie 1 zasadach zalatwienia sprawy.

Pracownik powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat jego uprawnien i
zobowigzan wynikajacych z przepiséw prawa.

Polecenia stuzbowe wykonuje w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa
i ograniczajgcy mozliwos¢ popelnienia pomytek.

§5

Pracownik przy wykonywaniu swoich obowiazkéw jest bezstronny 1 bezinteresowny.
Doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale i wolne
od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji, a w szczegdlnosci:

i,

Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z jego obowigzkami
stuzbowymi.

Nie angazuje sie w dzialania zagrazajgce prawidtowemu wypelnianiu obowiazkow stuzbo-
wych lub wptywajace negatywnie na obiektywnos¢ podejmowanych rozstrzygniec.

Pelniac obowigzki kieruje si¢ interesem publicznym i nie czerpie korzysci materialnych ani
osobistych z tego tytutu, a takze nie dziala w prywatnym interesie oséb lub grup osob.

Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, w
tym mienia publicznego w celach prywatnych.

W prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega wplywom i
naciskom, ktore mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownik przestrzega zasad réwnego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow stron i po-
dejmowaniu decyzji, zas wszelkie réznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione
obicktywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

Pracownik traktuje w sposob rowny inne osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo
czy przynaleznos¢ panstwowa, mnarodowos¢, pleé, rase, pochodzenie etniczne
lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wla-
snosc¢, niepelnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng okolicznosc¢.

§6

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie, a w szczegdlnosei:

1.

Nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych
swoich pogladdéw i sympatii politycznych.
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2. Rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na swoje przekonania
i polityczne poglady.

§7
. Pracownik zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajgc uznanych regul,
wihasciwych czltowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.

. Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie w kontaktach z obywatelami, jest pomocny i udziela wy-
czerpujgcych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

. Pracownik zobowigzany jest do zachowania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach
ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspoétpracownikami.

. Pracownik udziela zwierzchnikowi obiektywnych, zgodnych z najlepszg wola i wiedzg porad i
opinii, wlgcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan. Pracownik ma obowigzek postepo-
wac¢ w ramach wspoltpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i
kolezenstwa — w szczeg6lnosci nie powinien w obecnosci ucznia, innych pracownikéw czy osob
trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikow oraz przetozonych, podwazac
podjeta przez nich decyzje.

. Pracownik jest zobowigzany do dbania o prawidlowe relacje ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspodtpracownikami i rozwigzywania ewentualnych konfliktow bez szkody dla klientéw i wize- |
runku szkoly. |

|

. Pracownik dba o schludny, estetyczny wyglad zewngtrzny, noszac str6j stosowny do pracy w
szkole.

. Pracownik jest lojalny wobec szkoly i zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania stuzbowych
polecen. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sprzetu stuzbowego do celow prywatnych, np.
nieuprawnione korzystanie z ustug poligraficznych, sprzetu komputerowego.

. Pracownik swym praworzadnym postgpowaniem oraz nienaganng postawg etyczng
dazy do kreowania pozytywnego wizerunku i opinii mieszkancow o szkole, a tym samym do po-
glebienia zaufania mieszkancéw do szkoty.

§8

. Pracownik posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy,
udostepnia je niezwlocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one tajemnicg stuzbowa, handlowa
lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne.

. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy,
pracownik z wlasnej inicjatywy przekazuje ja  zainteresowanym. Pracownik
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nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci
finansowych lub osobistych, zardwno w trakcie, jak i po zakoficzeniu zatrudnienia.

§9

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie unikajgc trudnych rozstrzygniec,
a w procesie zarzadzania powierzonym majgtkiem 1 $rodkami publicznymi, winien wykazywac
nalezyta staranno$¢ i gospodarnosc.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od
rangi zajmowanego stanowiska.

. Pracownik ujawnia przetozonym proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wiadzy lub korupcji. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega
zasad poprawnego zachowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w
miejscu pracy, jak i poza nim.

. Pracownik nie powinien uzywa¢ stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zalatwiania spraw
prywatnych ani powolywa¢ si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 10

. Pracownik winien udostepnia¢ zainteresowanym informacje i dokumenty dotyczace ich spraw
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

. Pracownik obowiazany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym.

. Pracownik nie moze czynié uzytku z uprzywilejowanego dostgpu do informacji.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11

. Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé przepisow niniejszego Kodeksu i kierowac si¢ jego
zasadami.

. Kazdy nowoprzyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego
Kodeksu.

i L
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Instrukcja i wytyczne do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z pézn. zm.)
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 . poz. 737 z pézn. zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy
nauczycieli (Dz. U. Poz. 1822 z p6zn. zm.).

§1

Postanowienia ogdlne
1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Kikole;

2) radzie rodzicow — nalezy przez to rozumieé Rade Rodzicow przy Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Kikole, Szkole Podstawowej w Kikole oraz Przedszkolu Publicznym
Kraina Bajek w Kikole

3) zwiazku zawodowym — rozumie sig¢ przez to zwigzek zawodowy, ktérego czlonkiem jest
nauczyciel, a jezeli nauczyciel nie jest cztonkiem zadnego zwigzku, to zwigzek zawodowy
zrzeszajacy nauczycieli wskazany przez nauczyciela;

4) samorzadzie uczniowskim — nalezy przez to rozumieé samorzad uczniowski Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego w Kikole, Szkoty Podstawowej w Kikole;

5) organie sprawujacym nadzér pedagogiczny — nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-
Pomorskiego Kuratora O$wiaty;

6) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumieé Gmine Kikot,

§2

Przedmiot i cel wydania instrukeji i wytycznych

1. Szkolna instrukcja i wytyczne oceny pracy nauczycieli okre$laja sposob i tryb dokonywania oceny
pracy pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole (dalej ZSP w Kikole),
zatrudnionych na stanowiskach pedagogicznych.

2. Ocenie podlegaja, na zasadach okreslonych w niniejszym dokumencie wszyscy nauczyciele,
wychowawey i specjalisci zatrudnieni w szkole niezaleznie od formy nawiazania stosunku pracy z
pracodawcg i wymiarem realizowanych godzin w ramach pensum na danym stanowisku
pedagogicznym.

3. W przypadku nauczyciela zatrudnionego w ZSP w Kikole a uzupetniajacego etat w innej placéwee
na podstawie § 22 ust. | KN — oceny pracy dokonuje dyrektor szkoly macierzystej, w ktorej jest




zatrudniony nauczyciel, w porozumieniu z dyrektorem szkoly, w ktorej nauczyciel uzupelnia
obowiazkowy wymiar zaje¢, na zasadach okreslonych w niniejszej instrukeji i wytycznych.

4. Przez porozumienie, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy rozumie¢ czastkowg oceng, sporzadzong na
pismie na wniosek dyrektora szkoly macierzystej. Czgstkowa ocena dokonywana jest
na zasadach okreslonych w niniejszej instrukeji.

5. Celem dokonywania oceny pracy pracownikéw pedagogicznych w Szkole jest:

1) zwiekszenie efektywnosci pracy i jej jakosci poprzez wymiang informacji pomigdzy
oceniajgcym a ocenianym na temat realizacji obowigzkow okreslonych w art. 6 i art. 42 ust.
2 KN oraz w art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe oraz zadan statutowych szkoly;

2) motywowanie pracownikow do zwigkszonego wysitku;

3) ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagaja doskonalenia, migdzy innymi poprzez
wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym a ocenianym na temat poziomu wykonywania
obowigzkow;

4) zebranie informacji potrzebnych do planowania doskonalenia zawodowego nauczyciela;

5) ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikéw, w szczegélnosei z zakresu etyki zawodowej
nauczyciela;

6) zastapienia subicktywnych, przypadkowych opinii obiektywnymi kryteriami oceny;
7) dostarczenie informacji zwrotnej nauczycielowi o jakosci jego pracy;
8) realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o awansie zawodowym nauczycieli.

6. Ocena pracy pracownika pedagogicznego stanowi podstawg do podejmowania decyzji kadrowych,
a w szezegolnosei:

1) podjeciu decyzji o kontynuowaniu pracy przez nauczyciela poczatkujgcego, po dwoch latach
odbywania przygotowania do zawodu;

2) spelnienia wymagan niezbgdnych na potrzeby postepowania egzaminacyjnego
i kwalifikacyjnego nauczycicli ubiegajacych si¢ o odpowiedni stopieii awansu zawodowego;

3) przyznawania dodatku motywacyjnego;
4) przyznawania nagrod i wyroznien;
5) wyboru nauczyciela do zwolnienia w przypadku braku mozliwosci dalszego zatrudniania;

6) przygotowania wewngtrzszkolnego planu doskonalenia nauczycieli.

§3

Podmioty uprawnione do wnioskowania o dokonanie oceny pracy nauczyciela

1. Ocena pracy nauczyciela moze by¢ dokonana z inicjatywy dyrektora, po wczesniejszym
zawiadomieniu na pi§mie nauczyciela o wszezgciu procedury oceniania.

2. O dokonanie oceny pracy nauczyciela mogg wnioskowac:
1) nauczyciel, ktory chee by¢ oceniony;
2) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny;

3) organ prowadzacy szkole:




Ja rodzicow,

<na pracy nauczyciela dokonywana jest na pisemny wniosek podmiotu, o ktorym mowa
w ust, 2.

4. W przypadku wplynigcia wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, dyrektor niezwlocznie zawiadamia
nauczyciela na pi$mie o wszczeciu procedury oceniania.

5. Ocena pracy moze by¢ dokonana w kazdym czasie pod warunkiem uplywu co najmniej jednego
roku od oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego (dotyczy nauczycieli, ktérzy
kontynuuja awans zawodowy na zasadach sprzed 1 wrzeénia 2022 r.), z zastrzezeniem

wust.11.

6. W przypadku, gdy wplynat wniosek o dokonanie oceny pracy nauczyciela od podmiotéw
uprawnionych do wnioskowania o dokonanie oceny, a od ostatniej oceny pracy nie uplynal jeden
rok, dyrektor oddala wniosek i zawiadamia wnioskodawce o przyczynach jego oddalenia.

7. Oceny pracy nauczyciela poczatkujacego dyrektor dokonuje w drugim oraz ostatnim roku
odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela, a takze w ostatnim roku odbywania
dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela oraz w przypadkach, edy:

1) nauczyciel odbywal dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela w wymiarze roku i 9
miesiecy,

2) nauczyciel uzyskal negatywna ocene pracy w ostatnim roku odbywania przygotowania do
zawodu, podjal zatrudnienie w innej szkole/placéwee i odbyt dodatkowe przygotowanie do
zawodu nauczyciela w wymiarze roku i 9 miesiecy,

3) nauczyciel odbyt dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela w wymiarze roku
19 miesigcy, poniewaz nie zdat egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego.

8. Dyrektor szkoly dokonuje oceny pracy nauczyciela mianowanego, ktory zamierza ubiegaé sie o
awans na stopiefl nauczyciela dyplomowanego, na wniosek tego nauczyciela. Dyrektor dokonuje
oceny ostatnich 3 lat pracy nauczyciela.

9. Dyrektor szkoly dokonuje oceny pracy nauczyciela w okresie nie dhuzszym niz 3 miesigce
od dnia zlozenia wniosku, a w przypadku oceny pracy dokonywanej z wlasnej inicjatywy
— w okresie nie dhuizszym niz 3 miesigce od dnia powiadomienia nauczyciela na pi$mie

o rozpoczeciu dokonywania oceny jego pracy.

10.Do okreséw, o ktérych mowa w ust. 9 nie wlicza sie okreséw usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela w pracy trwajacej dluzej niz 14 dni oraz okreséw ferii szkolnych wynikajgcych
z przepisOw w sprawie organizacji roku szkolnego.

I'1.Ocena pracy moze by¢ dokonana wezesniej niz po uptywie roku od dokonania oceny poprzedniej:

1) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy w trakcie odbywania przez
nauczyciela przygotowania do zawodu nauczyciela lub dodatkowego przygotowania
do zawodu nauczyciela — oceny pracy dokonuje sie za okres dotychczas odbytego
przygotowania do zawodu nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczycicla, w terminie nie dluzszym niz 21 dni odpowiednio od dnia rozwiazania
lub wygasnigcia stosunku pracy — art. 6a ust. | db KN:

2) w przypadku udzielenia nauczycielowi mianowanemu urlopu bezplatnego, o ktorym mowa
w art. 17 ust. 2 lub 2a, (oddelegowania go kuratorium) urlopowania go lub zwolnienia z
obowiazku $wiadczenia pracy na podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych, dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela za okres dotychczasowej




pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia  nauczyciela mianowanego,
w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od dnia zakoficzenia przez nauczyciela $wiadczenia
pracy w tej szkole — art. 6a ust. | dg;

3) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy lub przeniesienia do innej szkoly
nauczyciela mianowanego dyrektor szkoly dokonuje oceny pracy nauczyciela
za okres dotychczasowej pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia nauczyciela mianowanego,
w terminie nie dluzszym niz 21 dni odpowiednio od dnia rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy lub przeniesienia do innej szkoly. Jezeli nauczyciel
mianowany zmienil miejsce zatrudnienia w okresie 3 lat przed dokonaniem oceny,
o ktorej mowa w ust. 1dd, oceng pracy z tego okresu z poprzedniego miejsca zatrudnienia
uwzglednia si¢ przy dokonywaniu oceny pracy, o ktérej mowa w ust. 1dd.

§4

Uogolniona skala ocen
1. Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy i jest zakoriczona stwierdzeniem uogdlniajacym:
1) ocena wyrdzniajgca;
2) ocena bardzo dobra;
3) ocena dobra;
4) ocena negatywna.

2. Ocena pracy nauczyciela jest ustalana po okresleniu stopnia spelnienia obowigzkow okreslonych w
art. 6 i art. 42 ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela oraz w art. 5 ustawy — Prawo o$wiatowe.

3. Ocene pracy nauczyciela ustala si¢ po okresleniu poziomu spelniania lacznie wszystkich kryteriow
obowiazkowych oceny pracy nauczyciela, o ktérych mowa w § 4 ust. 4, oraz
po spelnieniu jednego dodatkowego kryterium oceny pracy nauczyciela wskazanego przez
dyrektora i wskazanego przez nauczyciela przed dokonaniem oceny pracy sposrod dodatkowych
kryteriéw oceny pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 pkt 1-15.

4. Obowigzkowe kryteria oceny pracy nauczyciela obejmuja:

1) poprawnosé merytoryczng i metodyczng  prowadzonych zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

2) dbalo$é¢ o bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i opieki,

3) znajomos$é praw dziecka, w tym praw okreslonych w Konwencji o prawach dziecka,
przyjetej dnia 20 listopada 1989 r., ich realizacj¢ oraz kierowanie sie dobrem ucznia
i troska o jego zdrowie z poszanowaniem jego godnosci osobistej,

4) wspieranie kazdego ucznia, w tym ucznia niepelnosprawnego, w jego rozwoju oraz
tworzenie warunkéw do aktywnego i pelnego uczestnictwa ucznia w Zyciu szkoly oraz
srodowiska lokalnego,

5) ksztaltowanie u uczniow szacunku do drugiego czlowieka, $wiadomosei posiadanych praw
oraz postaw obywatelskiej, patriotycznej i prospolecznej, w tym przez wlasny przyklad
nauczyciela,

6) wspolprace z innymi nauczycielami,

7) przestrzeganie przepisow prawa z zakresu funkcjonowania szkoly oraz wewnetrznych
uregulowan obowiazujacych w szkole, w ktérej nauczyciel jest zatrudniony,




8) poszerzanie wiedzy i doskonalenie umiegjetnosci zwigzanych z wykonywang praca,
w tym w ramach doskonalenia zawodowego,

9) wspolprace z rodzicami.
5. Dodatkowe kryteria oceny pracy nauczyciela obejmuja:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawcezych
i opiekuficzych wynikajacych ze specyfiki szkoty 1 zajmowanego stanowiska,
z wykorzystaniem metod aktywizujacych ucznia, w tym narzgdzi multimedialnych
i informatycznych, dostosowanych do specyfiki prowadzonych zajec,

2) diagnozowanie potrzeb i mozliwosei ucznia/dziecka oraz indywidualizowanie pracy
Z uczniem,

3) analizowanie wiasnej pracy, wykorzystywanie wnioskéw wynikajacych z tej analizy
do doskonalenia procesu dydaktyczno-wychowawczego i opiekunczego oraz osigganie
pozytywnych efektéw pracy,

4) wykorzystywanie w pracy wiedzy 1 umiegjetnosci nabytych w wyniku doskonalenia
zawodowego,

5) realizowanie innych zaje¢ i czynno$ci, o ktoérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty
Nauczyciela, w tym udzial w przeprowadzaniu egzamindw, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2b
pkt 2 Karty Nauczyciela, i prowadzenie konsultacji, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2f Karty
Nauczyciela,

6) podejmowanie  innowacyjnych  rozwigzan organizacyjnych, programowych  lub
metodycznych w prowadzeniu zajeé dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

7) pobudzanie inicjatyw uczniéw przez inspirowanie ich do dzialan w szkole i Srodowisku poza
szkotg oraz sprawowanie opieki nad uczniami podejmujgcymi te inicjatywy,

8) prowadzenie oraz omawianie zaje¢ otwartych dla nauczycieli lub rodzicéw,
9) realizowanie powierzonych funkcji lub innych zadan zleconych przez dyrektora,
10) umiejetnosé rozwiazywania konfliktéw wsrod uczniow,

11) umiejetnos$¢ rozpoznawania i stosowania komunikacji niewerbalnej oraz doskonalenie
umiejetnosci komunikacyjnych,

12) opracowywanie i wdrazanie innowacyjnych programéw nauczania, programow
wychowawczo-profilaktycznych lub innych programéw wynikajacych ze specyfiki szkoty
lub zajmowanego stanowiska, z uwzglednieniem potrzeb uczniow,

13) przeprowadzenie ewaluacji dziatan wynikajacych z petnionej funkcji lub zadan zwigzanych
z os$wiatg realizowanych poza szkola oraz wykorzystywanie jej wynikow
do podnoszenia jakosci pracy szkoly,

14) wspdtprace z Centralna Komisja Egzaminacyjng lub okrggowa komisja egzaminacyjng, w
szczegolnosci w charakterze egzaminatora, autora zadan lub recenzenta, placéwkami
doskonalenia nauczycieli lub uczelniami w zakresie opieki nad studentami odbywajacymi
praktyki pedagogiczne,

15) inne szczegdlne osiagniecia nauczyciela wynikajagce z jego pracy dydaktycznej,
wychowawczej i opiekurcze;j.



6. Poziom spelniania kryteriow oceny pracy jest oceniany w punktach:

1) od 0 do 30 — w przypadku kryterium oceny pracy dotyczacego poprawnosci merytorycznej i
metodycznej prowadzonych zajeé dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 1,

2) od 0 do 5 — w przypadku szczegdlowych kryteriow oceny pracy nauczyciela, o ktérych
mowa w § 4 ust. 4 pkt 2-9 oraz ust. 5.

7. W przypadku gdy dyrektor ustali, ze suma punktéw:
1) wynosi 90% maksymalnej liczby punktéw i powyzej - nauczyciel otrzymuje oceng
wyrdzniajaca;
2) jest réwna lub wyzsza niz 75% maksymalnej liczby punktow i nie przekracza 89,99%

maksymalnej liczby punktéw - nauczyciel otrzymuje oceng bardzo dobra;

3) jest réwna lub wyzsza niz 55% maksymalnej liczby punktéw i nie przekracza 74,99%
maksymalnej liczby punktdéw - nauczyciel otrzymuje ocene dobra;

4) wynosi ponizej 55% maksymalnej liczby punktow - nauczyciel otrzymuje ocene negatywna.

8. W przypadku dokonywania oceny pracy z inicjatywy dyrektora, wraz z zawiadomieniem
o ocenie, dyrektor wskazuje jedno kryterium dodatkowe.

9. Nauczyciel jest zobowigzany, w terminie 3 dni od otrzymania zawiadomienia, o ktérym mowa w
ust. 8 wskazac na pismie jedno kryterium dodatkowe.

§5

Procedura dokonywania oceny

1. Dyrektor niezwlocznie powiadamia nauczyciela, w formie pisemnej, o rozpoczeciu dokonywania
oceny jego pracy.

2. Dyrektor szkoly w procesie dokonywania oceny pracy nauczyciela obowigzany jest
do zasiegniecia:

1) opinii rady rodzicéw;

2) opinii doradcy metodycznego na temat pracy nauczyciela, w przypadku, gdy oceniany
nauczyciel wystapi do dyrektora z takim wnioskiem, w przypadku braku doradcy
metodycznego - zasigga opinii nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego uczgcego
tego samego przedmiotu lub przewodniczacego zespotu przedmiotowego,

3) opinii mentora w przypadku dokonywania oceny pracy nauczyciela odbywajacego
przygotowanie do zawodu nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczyciela.

3. Dyrektor szkoty w procesie dokonywania oceny pracy nauczyciecla moze:

1) zasiggac opinii samorzadu uczniowskiego o pracy nauczyciela, zglaszajac pisemng prosbe do
przewodniczacego samorzgdu o wyrazenie opinii;

2) z wlasnej inicjatywy zasiega¢ opinii doradcy metodycznego, a w przypadku braku takiej
mozliwosci - moze zasiggac opinii nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego uczacego
tego samego przedmiotu lub przewodniczacego zespotu przedmiotowego. Dyrektor zwraca
sie na pismie do ustalonego opiniodawcy z prosba o jej przygotowanie w terminie 14 dni od




daty doreczenia pisma. Opinia dostarczona po terminie lub jej brak nie wstrzymuje procesu
oceniania nauczyciela.

4, Rada Rodzicow przedstawia pisemng opini¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia
o dokonywanej ocenie pracy nauczyciela. Nieprzedstawienie opinii przez Rad¢ Rodzicow nie
wstrzymuje dokonywania oceny pracy.

5. Opinie, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 1, musza by¢ wyrazane w formie
pisemnej i przedstawione dyrektorowi w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
dokonywanej ocenie pracy. Opinia zawiera uzasadnienie. Opinia dostarczona po terminie, nie jest
uwzgledniana w procesie oceny, a jej brak nie wstrzymuje procesu oceniania nauczyciela.

~

6. W przypadku opinii, o ktérej mowa w § 5 ust. 3 pkt 1, opinia musi by¢ opracowana
na podstawie badania ankietowego wérdd reprezentatywnej grupy uczniow nauczanych przez
konkretnego nauczycicla.

7. W przypadku, gdy oceniany nauczyciel uzupeinia etat w innej szkole na podstawie
art. 22 ust. | ustawy Karta Nauczyciela, dyrektor wystepuje do dyrektora szkoly, w ktore;
nauczyciel uzupehnia etat o pisemna czastkowa oceng pracy nauczyciela. Ocena pracy jest
wowezas ustalana w porozumieniu z dyrektorem szkoly, w ktorej nauczyciel uzupelnia etat.

8. Dyrektor zbiera i analizuje informacje o pracy nauczyciela pod katem realizacji przez niego
obowiazkéw, o ktorych mowa § 4 pkt 2 w zakresie wszystkich obszaréw dzialalnosci szkoly,
z wykorzystaniem m.in.:

1) arkuszy obserwacji zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela;
2) karty monitorowania pracy wychowawcy w przypadku sprawowania funkcji wychowawcy;
3) protokoléw zebran z rodzicami;

4) programéw tworzonych przez nauczyciela i plandéw dydaktycznych w  zakresie
wszechstronnego rozwoju ucznidéw, z uwzglednieniem ich mozliwosci i potrzeb;

5) karty samooceny nauczyciela;
6) protokoléw rad pedagogicznych;
7) protokotéw zebran zespotdw nauczycielskich;

8) dokumentacji $wiadczacej o wspolpracy ze srodowiskiem lokalnym, organizacjami
pozarzadowymi dzialajagcymi na rzecz ucznidw i oswiaty, wolontariatu;

9) dokumentacji potwierdzajacej udzial przygotowywanych przez nauczyciela ucznidw w
konkursach, zawodach, przegladach, olimpiadach;

10) $wiadectw, certyfikatow, zaswiadczen potwierdzajacych ukonczone formy doskonalenia
zawodowego;

11) sprawozdan z ewaluacji wewngtrznej pracy szkoly w zakresie dotyczacym nauczyciela;
12) informacji dotyczgcej nagrod, pochwat, skarg;

13) publikacji nauczyciela, dzialafi w zakresie promowania jakosci pracy w ramach tzw.
,.dobrych praktyk".

9. Dyrektor szkoly w okresie dokonywania oceny pracy nauczyciela w ramach sprawowanego
nadzoru pedagogicznego moze:



1) dokonywa¢ obserwacji planowanych i doraznych prowadzonych zajeé¢ przez nauczyciela;

2) dokonywa¢ badafn osiggnie¢ edukacyjnych w poszezegblnych klasach, grupach,
w ktorej zajecia prowadzi konkretny nauczyciel;

3) kontrolowa¢ i monitorowaé realizacje przez nauczyciela statutowych zadan szkoty;
4) kontrolowa¢ dokumentacje dydaktyczng i wychowaweza prowadzong przez nauczyciela;

5) przeprowadzaé badania sondazowe dotyczace oceny przez uczniéw jakosci pracy
nauczyciela.

10.Dyrektor szkoly przygotowujac projekt oceny pracy nauczyciela, uwzglednia:

1) pisemna opini¢ doradcy metodycznego, nauczyciela dyplomowanego lub minowanego, z
zastrzezeniem § 5 ust. 3 pkt 2;

2) pisemng opini¢ samorzadu uczniowskiego, z zastrzezeniem § 5 ust. 3 pkt 1;

3) pisemng opini¢ mentora, w przypadku dokonywania oceny pracy nauczyciela w drugim i
ostatnim roku przygotowania do zawodu;

4) zgromadzone uwagi, spostrzezenia, analizy, notatki shizbowe, arkusze obserwacji,
sprawozdania z pracy nauczyciela zgromadzone w teczce imiennej nauczycicla, wyniki
sprawdzianéw zewngtrznych, uwagi z kontroli przebiegu dziatan podejmowanych przez
nauczyciela oraz zapisy innej dokumentacji wytworzonej w wyniku sprawowania nadzoru
pedagogicznego,

5) wpisy w protokolach Rady Pedagogicznej w zakresie dotyczacym pracy konkretnego
nauczyciela,

6) dokonania nauczyciela, jego postawe, kreatywnos¢, zaangazowanie, formy doskonalenia,
lojalno$¢, uczeiwosé, zdyscyplinowanie, umiejetnosé wspélpracy i porozumiewania sig
z innymi, odpowiedzialnosé, praktyczne wykorzystywania wiedzy z zakresu pedagogiki i
psychologii, a takze wiedzy merytorycznej zwiazanej z realizowanymi zadaniami
w okresie od poprzedniej oceny pracy,

7) skargi i opinie uczniéw oraz rodzicéw wnoszone do dyrektora szkoty.

11.Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § S ust. 8 dyrektor wypelnia karte pomocnicza
do punktowania stopnia realizacji obowiazkéw nauczyciela odpowiednio do art. 6 i art. 42 ust.
ustawy - Karta Nauczyciela oraz art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe, przyznajac odpowiednig liczbe
punktow, a nastgpnie dokonuje przeliczenia % ich udzialu przy szacowaniu, wg skali, jak w
odrebnych przepisach.

12.Dyrektor wyznacza termin, godzing i miejsce spotkania w celu zapoznania ocenianego nauczyciela
z trescig projektu oceny.

13.Dyrektor, w trakcie przedstawiania projektu oceny pracy, poucza nauczyciela
o przyslugujacym prawie do zlozenia na pismie uwag i zastrzezen w ciagu 5 dni od daty
przedstawienia projektu oceny. Dyrektor szkoly przekazuje projekt oceny pracy nauczycielowi za
pisemnym potwierdzeniem jego otrzymania,

14.Na wniosek nauczyciela, przy zapoznawaniu go z projektem oceny i wystuchaniu jego uwag
| zastrzezen, moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanej przez nauczyciela organizacji
zwigzkowej.




15.W przypadku, gdy nauczyciel wystapi z wnioskiem do dyrektora o obecnos¢ przedstawiciela
wskazanego zwiazku zawodowego przy zapoznawaniu go z projektem oceny, dyrektor szkoly
zwraca sie z pisemng prosba na co najmniej 5 dni przed data prezentowania projektu oceny
nauczycielowi o delegowanie przedstawiciela tego zwigzku na okreslony termin i godzing.
Nieobecnos¢ wlasciwego przedstawiciela wskazanego przez nauczyciela zwigzku zawodowego nie
wstrzymuje prezentowania projektu oceny nauczycielowi.

16.Po rozpatrzeniu wniesionych przez nauczyciela uwag i zastrzezen dyrektor sporzadza
na pismie oceng pracy.

17.0Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania dwoch egzemplarzy karty oceny.
18.0ryginal oceny podpisany przez ocenianego wlacza sig do akt osobowych pracownika.

19.Przy dokonywaniu oceny pracy do dorgczei stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 39, art. 42, art.
43, art. 44, art. 46 i art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572).

§6

Odwolanie od oceny

1. Od ustalonej oceny, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia, nauczycielowi przystuguje prawo do
whiesienia, za posrednictwem dyrektora, odwotania do organu sprawujacego nadzdr pedagogiczny.

2. Dyrektor, niezwlocznie, ale nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania odwolania,
przesyla odwolanie do organu sprawujacego nadzér pedagogiczny nad szkola. Dyrektor szkoty
dotacza pisemne odniesienie sig do zarzutéw podniesionych w odwolaniu.

3. Odwolanie rozpatruje zespdt oceniajacy powolany przez kuratora.

4. Zespot oceniajacy, w terminie 30 dni od dnia otrzymania odwolania, po rozpatrzeniu odwolania:
1) podtrzymuje oceng pracy dokonang przez dyrektora albo
2) uchyla ocene pracy dokonana przez dyrektora i ustala nowa oceng pracy, albo

3) uchyla ocene pracy dokonana przez dyrektora i przekazuje sprawe do ponownego ustalenia
oceny, jezeli ocena pracy zostata dokonana z naruszeniem prawa.

5. Ocena pracy ustalona przez zespol oceniajacy jest ostateczna.

§8

Postanowienia koncowe

1. Na ocene pracy nauczyciela nie moga mie¢ wplywu jego przekonania religijne i poglady
polityczne, a takze odmowa wykonania przez niego polecenia stuzbowego, gdy odmowa taka
wynikala z uzasadnionego przekonania, ze wydane polecenie bylo sprzeczne z dobrem ucznia albo
dobrem spotecznym.

2. Przepisy niniejszej instrukeji i wytycznych stosuje sie odpowiednio do dokonywania oceny pracy
nauczycieli religii, z tym ze organ upowazniony do dokonania oceny pracy uwzglednia oceng
merytoryczna nauczyciela religii, ustalong przez wlasciwa wladze koscielng.

3. Informacje znajdujace si¢ w karcie oceny pracy oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie sg
ujawniane publicznie.




4

Zmiany do instrukeji i wytycznych wprowadzane sa na tych samych zasadach, ktore obowiazuja
przy jego ustalaniu.

Zalaczniki:

L.

Karta samooceny - zalgcznik nr 1.

Karta pomocnicza do punktowania stopnia realizacji obowiazkéw nauczyciela—zalgcznik nr 2.
Projekt karty oceny pracy — zalgeznik nr 3.

Karta oceny pracy — zalgcznik 4.

Zawiadomienie nauczyciela o podjeciu procedury oceny jego pracy — zalgcznik nr 5.

Zawiadomienie nauczyciela o ocenie pracy dokonywanej w drugim roku przygotowania
do zawodu — zalgcznik nr 6.

Informacja o dodatkowym kryterium oceny pracy — zalgcznik nr 7.

Pismo do mentora o wyrazenie opinii o pracy nauczyciela, na ktorym sprawuje opieke —
zalgeznik nr 8.

Pismo do Rady Rodzicoéw o wydanie opinii o pracy nauczyciela — zalgcznik nr 9.




Zalgeznik nr 1 do Instrukeji i wytycznych do oceny pracy nauczycieli

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Karta samooceny nauczyciela

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole
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L.p. KRYTERIA WSKAZNIKI PUNKTACJA UWAGI
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PRZYZNAJE | ORAZ ZRODEA
SOBIE SWIADCZACE O
NAUCZYCIEL SPELNIENIU
: WSKAZNIKA WG
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DKL I NAUCZYCIELA
spetnia” - 0
pkt)
Obowigzkowe kryteria oceny pracy nauczyciela

Poprawnos¢ merytoryczna

i metodyczna
prowadzonych zajec¢
dydaktycznych,
wychowawczych i
opiekunczych.

4,

Zna i realizuje
podstawe
programowa, zadania
szkoly oraz cele,
tresei i warunki ich
realizacji zgodnie

z uwarunkowaniami
funkecjonowania
szkoty, posiadanymi
zasobami

1 mozliwosciami
uczniow.

Dokonuje
prawidlowego
wyboru metod, form i
Srodkéw
dydaktycznych
adekwatnych do
zaplanowanych celow
i tresci wynikajacych




z podstawy
programowej oraz
rozpoznanych potrzeb
i mozliwosci
uczniow.

6. Poprawnie organizuje
procesy dydaktyczno-
wychowawcze,
uwzgledniajac przy
tym wiedze na temat
indywidualnych
potrzeb i mozliwosci
uczniow, a takze
uwzgledniajac
aktualny stan wiedzy
psychologiczno-
pedagogicznej
dostosowanej do
wieku uczniow.

7.  Sukecesywnie i
systematycznie
przygotowuje sie do
zajec, aktualizuje
rozklady materialow,
plany pracy
wychowawczej,
program/y nauczania,
poprawnie konstruuje
konspekty,
dostosowujac je do
potrzeb i mozliwosci
uczniéw oraz
zakladanych celéw.

8. Aktualizuje na
biezaco swoja wiedze
merytoryczng i
metodyczna
dotyczaca specyfiki
prowadzonych zajec.

Dbaloé¢ o bezpieczenstwo 1. Pemi dyzury zgodnie
i higieniczne warunki z harmonogramem i
nauki, wychowania i regulaminem.

opiekd.
2. Dbao

bezpieczenstwo
uczniéw, wykonujac
powierzone zadania
dydaktyczne,
wychowawcze

1 opiekuncze w kazdej
sytuacji, reaguje na i




zachowania
ryzykowne
wszystkich czlonkéw
spolecznosci
szkolne;j.

Zna i stosuje
obowiazujace w
szkole procedury
dotyczace
bezpieczenstwa

i higienicznych
warunkow nauki,
wychowania i opieki
oraz bierze udziat w
omawianiu i
analizowaniu
obowiazujacych

w szkole procedur
dotyczacych
bezpieczenistwa.

Realizuje zapisy
programu
wychowawczo-
profilaktycznego oraz
statutu w zakresie
bezpieczenstwa,

Pracuje bezpiecznie,
potrafi przewidziec i
wyeliminowac
niebezpieczenstwo
zagrazajace uczniom,
tworzy pozytywny
klimat spoleczny.

Znajomos¢ praw dziecka,
w tym praw okreslonych w
Konwencji o Prawach
Dziecka przyjetej dnia 20
listopada 1989 r., ich
realizacje oraz kierowanie
sie dobrem ucznia i troska
o jego zdrowie
Z poszanowaniem jego
godnosci osobistej.

Zna i respektuje
prawa dziecka

i ucznia, podejmuje
dziatania
zapewniajace
przyjazna atmosferg
do nauki i podczas
pobytu ucznia

w szkole.

Reaguje na sytuacje
nieprzestrzegania
praw dziecka, np. w
szkole, w rodzinie,
podejmuje dzialania
na rzecz uczniow,
potrafi zastosowa¢
odpowiednie

|




procedury
wewnatrzszkolne.

Upowszechnia
wiedze o prawach
dziecka zawartych w
konwencji o prawach
dziecka, dzieli si¢ ta
wiedza z cala
spolecznoscia
szkolna,

Zna instytucje i
organizacje
wspomagajace ucznia
i jego rodzing,
podejmuje proby
wspdlpracy z tymi
instytucjami

W momencie
zaistnialej potrzeby.

Szanuje godnosé
osobista ucznia

i kieruje sig jego
dobrem, troska o jego
zdrowie, podejmujac
m.in. dziatania
zapobiegajace
wykluczeniu
spolecznemu; w
bezpoérednich
kontaktach z
uczniami promuje
zachowania
prozdrowotne,

Wspieranie kazdego
ucznia, w tym ucznia

niepelnosprawnego, w jego
roZwoju oraz tworzenie

warunkéw do adekwatnego
1 pelnego uczestnictwa

ucznia w zyciu szkoly oraz
srodowiska lokalnego.

Podejmuje proby
rozpoznawania
indywidualnych
potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych,
edukacyjnych oraz
rozwojowych
uczniow, stawia
uczniom adekwatne
wymagania, stosujac
indywidualizacje
uczenia si¢ uczniow
1 nauczania.

Podejmuje dzialania
adekwatne do
rozpoznanych potrzeb
i mozliwosci




10.

11.

ucznidéw, buduje n
uczniéw poczucie
wlasnej wartosci
poprzez
motywowanie ich do
dalszego rozwoju.

Motywuje uczniow
do podejmowania
aktywnosci na rzecz
ich wlasnego
rozwoju, podejmuje
proby inspirowania
ucznidow do
rozwijania pasji,
zainteresowan,
talentow.

Stosuje dziatania
wspierajace
wszystkich uczniow
do aktywnego

i pelego
uczestnictwa w zyciu
spolecznosci
szkolne;j.

Podejmuje dzialania
adekwatne do potrzeb
i mozliwodci
uczniow, w tym
uczniéw
niepelnosprawnych, a
takze dzialania
wlgczajace,
podejmujac réwniez
proby wspotdziatania
ze $rodowiskiem
lokalnym.

| Ksztaltowanie u uczniéw
szacunku do drugiego
czlowieka, $wiadomosci
posiadanych praw oraz
postawy obywatelskiej,
patriotycznej
i prospolecznej, w tym
przez wlasny przyklad
nauczyciela.

12.

Podczas
prowadzonych zajec
promuje wartosci
spoteczno-
obywatelskie

i patriotyczne,
ksztaltuje i kreuje te
postawy w réznych
sytuacjach zycia
spolecznodci szkolnej
ze szczegdlnym
naciskiem na
szacunek do drugiego
czlowieka.




13.

14.

15.

16.

Wilacza sie w prace
kola wolontariatu lub
dzialania
wolontariackie
zgodnie ze specyfika
swojego stanowiska,
angazujac siebie i/lub
ucznidw do
prospotecznych
inicjatyw w szkole
zgodnie z potrzebami.

Uzyskuje pozytywne
efekty w pracy
wychowawczej, jest
otwarty na potrzeby 1
propozycje uczniow.

Prowadzac zajecia
zgodnie ze specyfika
swojego stanowiska,
uczy szacunku do
kazdego czlowieka,
ksztattuje u uczniéw
$wiadomosé
posiadanych praw i
hierarchie wartosci.

Daje przyklad
wiasciwych
zachowan i postaw
prospolecznych,
proobywatelskich i
propatriotycznych,
prezentujac m.in.
wysoka kulture
osobista.

Wspélpraca z innymi
nauczycielami.

10.

11.

Bierze czynny i
altywny udzial

w pracach rady
pedagogicznej, dba

o wlasciwe stosunki
interpersonalne

w gronie nauczycieli,

Uczestniczy w
pracach zespoléw
wewnatrzszkolnych,
upowszechnia swoja
wiedze lub/i
doswiadczenie wsrdd
nauczycieli w zespole
zgodnie ze specyfika




13.

14.

swojego stanowiska.

Konsultuje swoja
prace z opielcunem
stazu i/lub z innymi
nauczycielami,
specjalistami,
uczestniczy w
zajeciach otwartych,
podejmuje proby i
potrafi wskazac
mocne i stabe strony
tych zaje¢ oraz
wykorzystuje te
wskazdéwki w swojej
dalszej pracy.

Bierze udzial w miarg
swoich mozliwosci w
planowaniu pracy
zespoléw i realizacji
ich dziatan.

Zgodnie ze specyfika
swojego stanowiska,
uczestniczy w
realizacji projektow,
organizacji imprez i
uroczystodci
szkolnych, inicjatyw
zespolow nauczycieli,
wykonuje zadania
zainicjowane przez
zespoly, do ktorych
nalezy.

Przestrzeganie przepisow
prawa z zakresu
funkcjonowania szkoly
oraz wewnetrznych
uregulowan
obowigzujacych w szkole,
w ktorej nauczyciel jest
zatrudniony.

20.

Zna przepisy
zwigzane z
Zajmowarnym
stanowiskiem oraz
przepisy wewnetrzne
obowigzujace w
szkole, respektuje je.

. Zna i respektuje,

stosuje w ramach
pracy dydaktycznej,
wychowawczej

i opiekuficzej
przepisy zwiazane
z funkecjonowaniem
szkoly, na biezaco
$ledzi ich zmiang -
Prawo o$wiatowe,
KN.

Zna statut szkoty i




23.

odwoluje sie do jego
Zapisow.

Przestrzega porzadku
pracy zgodnie

z zasadami
obowiazujacymi w
szkole oraz zna
zakres
odpowiedzialnosci
porzadkowej i
dyscyplinarnej
nauczyciela,

Prawidlowo prowadzi
obowiazujaca
dokumentacje
wynikajacg z
przepisOw prawa oraz
zalecen dyrektora.

Poszerzanie wiedzy i

doskonalenie umiegjetnosei
zwiazanych z wykonywana
praca , w tym w ramach

doskonalenia
zawodowego.

Okresla mocne i stabe
strony swojego
warsztatu pracy —
podejmuje proby
samooceny na
podstawie analizy
wilasnej pracy.

Dba i wzbogaca o
nowoéci edukacyjne
wilasny warsztat

pracy.

Podejmuje dzialania
zZwigzane

z doskonaleniem
warsztatu pracy,
regularnie 1 zgodnie z
potrzebami
uczestniczy w
szkoleniach, kursach,
studiach i innych
formach doskonalenia
zawodowego.

Uczestniczy w
wewnatrzszkolnym
doskonaleniu
nauczycieli oraz
szkoleniach
zewnetrznych
zgodnie z kierunkami
rozwoju szkoly
oraz/lub wlasnymi
potrzebami, celowo
dokonuje wyboru




tematow szkolen
wewnetrznych 1
zewnetrznych.

10. Na biezaco
aktualizuje swoja
wiedze, podnosi
kompetencje
zawodowe w zakresie
nauczanego
przedmiotu lub
rodzaju
prowadzonych zajgc.

Wspolpraca z rodzicami. 5. Rozpoznaje sytuacje
spoteczna ucznia w
$rodowisku
rodzinnym, wspiera
rodzicdw w
wychowywaniu
dzieci.

6. Systematycznie
organizuje lub
uczestniczy w
spotkaniach z
rodzicami, jest
otwarty na ich
potrzeby, organizuje i
prowadzi
pedagogizacje
rodzicow.

7. Na podstawie
prowadzonych
obserwacji uczniow
udziela informacji
zwrotnej rodzicom i
wspiera ich
w podejmowaniu
decyzji zwigzanych
Z wspomaganiem
dalszego rozwoju
ucznia, w tym
roéwniez edukacji.

8. Pozyskuje rodzicow
do wspalpracy,
angazuje rodzicéw do
pracy na rzecz
uczniow, uczestniczy
w realizacji zadan
zainicjowanych przez
rodzicow zgodnie ze
specyfika stanowiska
pracy
i obowiazujacymi




przepisami.

9. Organizuje prace
dydaktyczna,
wychowawcza i
opiekuricza we
wspolpracy z
rodzicami, bierze pod
uwage opinie
rodzicow, analizuje
pojawiajace sie
problemy oraz
pomaga rodzicom w
ich rozwiazywaniu.

Dodatkowe kryteria oceny pracy nauczyciela.

Poprawnos¢ merytoryczna 9. Znairealizuje
i metodyczna podstawe
prowadzonych zajeé programowa, zadania
dydaktycznych, szkoly oraz cele,
wychowawczych i tredci i warunki ich

opiekunczych. realizacji zgodnie
z uwarunkowaniami
funkcjonowania
szkoly, posiadanymi
zasobami
i mozliwosciami
uczniow,

10. Dokonuje
prawidlowego
wyboru metod, form i
Srodkdw
dydaktycznych
adekwatnych do
zaplanowanych celéw
i tresei wynikajacych
z podstawy
programowej oraz
rozpoznanych potrzeb
1 mozliwosci
ucznidw.

L1. Poprawnie organizuje
procesy dydaktyczno-
wychowawcze,
uwzgledniajac przy
tym wiedze na temat
indywidualnych
potrzeb i mozliwosci
uczniow, a takze
uwzgledniajac
aktualny stan wiedzy
psychologiczno-
pedagogicznej




12.

13.

dostosowanej do
wieku ucznidw.

Sukcesywnie 1
systematycznie
przygotowuje si¢ do
zajed, aktualizuje
rozklady materiatow,
plany pracy
wychowawczej,
program/y nauczania,
poprawnie konstruuje
konspekty,
dostosowujac je do
potrzeb i mozliwoéci
ucznidéw oraz
zakladanych celow.

Aktualizuje na
biezaco swoja wiedze
merytoryczng i
metodyczng
dotyczaca specyfiki
prowadzonych zajec.

Dbalos¢ o bezpieczenstwo
i higieniczne warunki
nauki, wychowania i

opieki.

Pemi dyzury zgodnie
z harmonogramemn i
regulaminen.

Dbao
bezpieczenstwo
uczniow, wykonujac
powierzone zadania
dydaktyczne,
wychowawcze

i opiekunicze w kazdej
sytuacji, reaguje na
zachowania
ryzykowne
wszystkich cztonkow
spolecznosci
szkolnej.

Zna i stosuje
obowiazujace w
szkole procedury
dotyczace
bezpieczenstwa

i higienicznych
warunkow nauki,
wychowania i opieki
oraz bierze udzial w
omawianiu i
analizowaniu
obowigzujacych




w szkole procedur
dotyczacych
bezpieczenistwa,

Realizuje zapisy
programu
wychowawczo-
profilaktycznego oraz
statutu w zakresie
bezpieczenstwa,

10. Pracuje bezpiecznie,
potrafi przewidziec i
wyeliminowaé
niebezpieczenstwo
zagrazajace uczniom,
tworzy pozytywny
klimat spoteczny.

Planowanie,

organizowanie i
prowadzenie zajec
dydaktycznych,
wychowawczych i

opiekunczych
wynikajacych ze specyfiki

szkoly 1 zajmowanego
stanowiska, z
wykorzystaniem metod
aktywizujacych ucznia, w
tym narzedzi
multimedialnych i
informatycznych,
dostosowanych do
specyfiki  prowadzonych
zajec;

zaprasza dyrektora szkoly na
zorganizowane przez siebie
zajecia, zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem i
prowadzi te zajecia zgodnie z
przyjetym planem (scenariusz,
konspekt),

W czasie zajed
pracuje z uczniami
metodami

aktywizujacymi,

-dostosowuje metody
aktywizujace do
potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz
mozliwosci
psychofizycznych
ucznidw,

‘wskazuje zbieznosé
dobranych metod
aktywizujacych
ucznidéw ze
wskazaniami
zawartymi w
Warunkach i
sposobie realizacji”
podstawy
programowe;j
ksztalcenia ogdlnego
tych zajec, ktore
prowadzi; potrafi je
wskaza¢ w czasie
omawiania zajec,




-systematycznie
wykorzystuje w
czasie zajeé, zgodnie
z ich specytika,
narzedzia
multimedialne i
informatyczne.

Diagnozowanie potrzeb i
ucznia oraz
indywidualizowanie pracy

wykorzystuje dostepne w
szkole Zrodla informacji przy
rozpoznawaniu potrzeb
uczniow (informacje zawarte
w orzeczeniach i opiniach
poradni psychologiczno-
pedagogicznej,
zas$wiadczeniach lekarskich,
analizach prac uczniow,
analizach osiagnigé ucznidw,
dane z obserwacji
prowadzonych przez
nauczycieli i specjalistow
zatrudnionych w szkole, inne),

~wspolpracuje z
wychowawca
oddzialu klasy,
innymi nauczycielami
i specjalistami
zatrudnionymi w
szkole w zakresie
jednolitego sposobu
wypelniania
dokumentacji
przyjetej w szkole
(np. arkusze
prowadzone przez
wychowawce klasy),
ktéra dotyczy
uczniow o
specjalnych
potrzebach
edukacyjnych,

planuje prace z
uczniami o
specjalnych
potrzebach
edukacyjnych,
przygotowuje
odpowiednie zestawy
dostosowania
wymagain
edukacyjnych,

“indywidualizuje




prace z uczniami —
dostosowuje
wymagania
edukacyjne do
rozpoznanych potrzeb
uczniow, w tym
ucznidw
niepetosprawnych w
oparciu o IPET,

-indywidualizuje
proces edukacyjny
(jasno wskazuje cele
edukacyjne zajed,
dobiera metody pracy
odpowiednie do
potrzeb ucznidw,
stosuje modalnosé
przekazu, ocenia
ucznidw z informacja
zZwrotna, réznicuje
trudnos$¢ zadan,
stosuje utrwalanie
materialu, réznicuje
CZas pracy uczniow,
sprawdza osiagniete
efekty zajed).

Analizowanie wlasnej
pracy,  wykorzystywanie
wnioskéw wynikajacych z
tej analizy do doskonalenia

procesu dydaktyczno-
wychowawezego i
opiekuriczego oraz

osiaganie pozytywnych
efektow pracy;

dokonuje samooceny pracy w
oparciu o obowiazujace
kryteria oceny pracy
nauczyciela,

~wskazuje mocne i
slabe strony swojej

pracy,

-wykorzystuje opinie
uczniow, ich
rodzicéw i innych
nauczycieli do analizy
swojej pracy,

-analizuje wyniki
oceniania biezacego
uczniow, klasyfikacji
srodrocznej i
klasyfikacji rocznej
zaje¢ edukacyjnych,
ktére prowadzi oraz
cgzamindw
zewnelrznych, a takze
dzialania wynikajace
z realizacji programu
wychowawczo-




profilaktycznego,

-na bazie analiz
wskazanych w ww.
punktach formutuje
wnioski do dalszych
dzialan w swej pracy i
wskazuje pozytywne
etekty tego dzialania.

Wykorzystywanie w pracy
wiedzy 1 umiejetnosci
nabytych ~ w  wyniku
doskonalenia
zawodowego;

stosuje w praktyce, w ramach
prowadzonych przez siebie

zaje¢, rozwigzania, ktore nabyl
w wyniku doskonalenia

zawodowego (np. po szkoleniu
z metod aktywizujacych

stosuje wybrane metody pracy

7 uczniami),

sstosuje w praktyce
szkolnej dzialania
wypracowane w
ramach WDN i
podjete przez szkole
(np. stosowanie
wypracowanej
procedury i narzedzi
dotyczacych
obowiazku
szkolnego),

-jest inicjatorem
dzialan w szkole, we
wspolpracy z
dyrektorem szkoly,
ktore wynikaja ze
zdobytej wiedzy i
umigjetnosei w
ramach WDN (np.
kreuje czynnosci w
zespole nauczycieli,
ktérego zadaniem jest
wypracowanie
systemowych dzialan
w szkole,
dotyczacych
rozpoznawania
mozliwosci
psychofizycznych,
potrzeb rozwojowych
oraz sytuacji
spolecznej uczniow w
oddziale kazdej
llasy),

«upowszechnia efekty




pracy uzyskane w
wyniku doskonalenia
zawodowego W pracy
szkoly, dzieli sie
zdobyta wiedza i
umiejetnosciami oraz
wypracowanymi
narzedziami (w radzie
pedagogicznej szkoly,
w zespolach
nauczycieli do
realizacji zadan
okreslonych w
statucie szkoly, w
zasobach biblioteki
szkolnej),

supowszechnia efelkty
pracy uzyskane w
wyniku doskonalenia
zawodowego do
pracy innych szkot,
dzieli sie zdobyta
wiedza i
umiejetnosciami oraz
wypracowanymi
narzedziami (np. w
miedzyszkolnych
sieciach wspolpracy,
w publikacjach
internetowych za
pomoca dokumentow
elektronicznych).

Realizowanie innych zajeé
i czynnosci, o ktdrych
mowa w art. 42 ust, 2 pkt 2
ustawy z dnia 26 stycznia

1982 I. - Karta
Nauczyciela, zwanej dalej
"ustawa - Karta
Nauczyciela", w  tym

udzial w przeprowadzaniu
egzamindw, o  ktorych
mowa w art. 42 ust. 2b pkt
2 ustawy - Karta
Nauczyciela, i
prowadzenie konsultacji, o
ktérych mowa w art. 42
ust. 2f ustawy - Karta
Nauczyciela;




8. |Podejmowanie
innowacyjnych rozwiazan
organizacyjnych,
programowych Iub
metodycznych w
prowadzeniu zajec
dydaktycznych,
wychowawczych i
opiekuniczych;

9. | Pobudzanie inicjatyw
uczniow przez
inspirowanie ich do
dziatan ~w  szkole i
$rodowisku pozaszkolnym
oraz sprawowanie opieki
nad uczniami
podejmujacymi te
inicjatywy;

10. |Prowadzenie oraz
omawianie zaje¢ otwartych
dla nauczycieli lub
rodzicow;

11. |Realizowanie
powierzonych funkcji Iub
innych zadan zleconych
przez dyrektora szkoly;

12. |Umiejetnosce
rozwigzywania konfliktéw
wérdd uczniow;

13. |Umiejetnos¢
rozpoznawania i
stosowania  komunikacji
niewerbalnej oraz
doskonalenie umiegjetnosci
komunikacyjnych;

14. | Opracowywanie i
wdrazanie innowacyjnych
programow nauczania,
programow
wychowawczo-
profilaktycznych lub
| innych programow

wynikajacych ze specyfiki
szkoly lub zajmowanego
stanowiska, z
uwzglednieniem  potrzeb




uczniow:

15. | Przeprowadzanie ewaluacji
dzialan wynikajacych z
pehionej funkeji lub zadan
zwiazanych z  oswiata
realizowanych poza szkola
oraz wykorzystywanie jej
wynikow do podnoszenia
jakoscei pracy szkoly;

16. | Wspolprace z Centralng
Komisja  Egzaminacyjna
lub  okregowa  komisja

egzaminacyjng, w
szczegolnosci w
charakterze egzaminatora,
autora zadan lub

recenzenta,  placéwkami
doskonalenia nauczycieli
lub uczelniami w zakresie
opieki nad studentami
odbywajacymi praktyki
pedagogiczne;

17. |Inne szezegolne
osiagniecia  nauczyciela
wynikajace z jego pracy

dydaktycznej,
wychowawczej i
opiekunczej.
TABELA PODSUMOWUJACA WYNIKI OCENY
STOPIEN AWANSU:
Numer Waga kryterium Liczba punktdéw uzyskana z Suma wszystkich punktow
kryterium danego kryterium w sumie uzyskana z oceny poziomu

spelniania wszystkich kryteriow




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

(data i podpis nauczyciela)




Zalgeznik nr 2 do Instrukeji i wytyeznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Karta pomocnicza do punktowania stopnia realizacji obowigzkéw nauczyciela

1. Imie/ imiona i nazwisko nauczyciela ................co.coovviiii..
2. Data i miejsce urodzenia

3. Miejsce zatrudnienia

»Male punkty” nalezy przyznawa¢ wg zasady:

0 punktéw — nauczyciel nie realizuje zadania i obowiazkéw,

1 punkt — nauczyciel realizuje okreslone zadanie/obowiazek w stopniu dostatecznym,

2 punkty — nauczyciel realizuje w stopniu dobrym/poprawnym zadanie lub obowigzek,

3 punkty — nauczyciel bardzo dobrze realizuje wskazane zadanie lub obowiazek/ zawsze realizuje/
systematycznie

Kryterium 1. Poprawno$¢ merytoryezna i metodyczna

prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawezych i opiekuiiczych

Liczba punktéw:

0-3

Dzialania nauczyciela potwierdzajgce realizacje

»male” punkty

poprawnosci naukowe;j;

L.p. g o L :
P kryterium/ miernikifvskazniki Nauczyciel:
1 2 3
przekazuje uczniom wiedzg rzetelng pod wzgledem
1. merytorycznym, z zachowaniem jej aktualnosci i




dobiera tredci ksztalcenia do potrzeb i mozliwosci uczniow
w sposdb umozliwiajacy realizacje podstawy programowej z
uwzglednieniem osiagnigé uczniéw  z poprzedniego
etapu edukacyjnego;

dobiera/modyfikuje przyjety program nauczania stosownie
do mozliwoéci i potrzeb uczniow i dokonuje jego ewaluacji
na podstawie wynikdw nauczania;

realizuje podstawe programowg zgodnie z warunkami i
zaleceniami wskazanymi dla poszczegodlnych edukacji;

ksztalci normy spoleczne i postawy ucznidéw zgodnie  z
podstawg programowg nauczanej edukacji przedmiotowej;

wlacza elementy doradztwa zawodowego w realizowane
tresci ksztalcenia;

uwzglednia w procesie ksztalcenia podstawowe zasady
nauczania takie, jak: stopniowania trudnosci, korelacji,
pogladowosci, wiazania teorii z praktyka, trwatosci wiedzy,
systematycznosci;

umiejetnie planuje zajecia dydaktyczne;

konstruuje zajecia dydaktyczne, stosujac wlasciwe ogniwa
lekcji; konstrukeje lekeji dostosowuje do realizacji jej
celow;

10.

w pelni wykorzystuje czas lekeji;

11.

formutuje cele lekeji w sposob zrozumiaty dla ucznidw oraz
wzbudzajacy ich ciekawo$¢ poznaweza; cele lekeji sa
spojne z jej tematem;

12.

zaprojektowane przez nauczyciela czynnosci/sytuacje
dydaktyczne oraz tresci nauczania i wykorzystywane srodki
dydaktyczne stuza realizacji celow lekeji;




13.

buduje przyjazne uczeniu sig i dobrym relacjom $rodowisko
tzw. kultury bledu — stosuje zasade uczenia sie na bledach,
ktora nie wiaze si¢ z negatywnym ocenianiem, lekiem i
wstydem uczniow oraz nie zaniza ich poczucia wartosei
wlasnej;

14,

dobiera metody nauczania adekwatne do technik i stylow
uczenia si¢ uczniéw; umiejetnie i celowo wykorzystuje
metode pracy grupowej;

15.

ksztalci umiejetnosci podstawowe i przekrojowe ucznidw, w
tym poprzez wykorzystywanie srodkow dydaktycznych
zakupionych w ramach ,,Laboratoriéw przyszlodci” oraz z
innych zrédel;

16.

w procesie ksztalcenia wykorzystuje w sposdb celowy
technologie informacyjno-komunikacyjng i réznorodne
narzgdzia cyfrowe; umiegjetnie fgczy tradycyjne metody
nauczania z metodami IT;

17.

zna i stosuje metodyke nauczania zdalnego;

18.

stosuje takie metody pracy na lekeji, ktére rozwijaja
umiejetnos¢ logicznego rozumowania, argumentowania i
wnioskowania;

19.

w procesie dydaktycznym stosuje metody

aktywizujace, eksperymenty, stwarza sytuacje dydaktyczne
sprzyjajace samodzielnemu rozwigzywaniu przez uczniow
probleméw oraz zadawaniu przez nich pytan; wskazuje
uczniom wiele Zrodel informacji oraz zacheca ich do
poszukiwania innych zrodel;

20.

kreuje sytuacje dydaktyczno-wychowawcze budujace
przyjazna atmosfere wspélpracy i uczenia sig oraz pozytywne
emocje uczniow w podejmowanych przez nich dzialaniach;

21.

motywuje ucznidw do podejmowania wysitku przy
wykonywaniu zadan; docenia wysitek uczniéw;




22.

buduje dobry klimat/ zyczliwa/przyjazng atmosferg na
lekeji, ktora sprzyja
indywidualnemu/zespolowemu/grupowemu uczeniu sig;

23.

dokonuje wspolnie z uczniami rekapitulacji zagadniefi
omawianych na lekcji w ustalonej przez nauczyciela formie;

24.

stosuje metody/ techniki/formy pracy, ktore
umozliwiaja sprawdzenie przez nauczyciela, czy cele lekeje
zostaly osiggnigte/ zrealizowane;

25.

udziela konstruktywnej informacji zwrotnej na temat
postepow ucznidw;

26.

ocenia postepy i osiagniecia uczniéw w sposob jawny,

27.

zachowuje motywujacy charakter oceny szkolnej

28.

laczy cel i zakres tematyczny pracy domowej z praca
uczniow wykonywana na lekeji/ z trescia lekeji; wyjasnia
uczniom oraz réznicuje cel i zakres pracy domowej,
dostosowujac ja do ich mozliwosci; ilo$¢ zadawanej pracy
domowej uwzglednia mozliwosci i higieng pracy umyslowe;
uczniow; dokonuje biezacej kontroli i oceny prac
domowych;

29,

wykorzystuje w procesie ksztalcenia pozalekeyjne formy
nauczania, np. lekcje w terenie, muzeach, na uczelniach, etc.

Lacznie ,,malych” punktow




Obliczenia:

Liczba wskaznikow: 29 x 3

Liczba ,,malych” punktéw x 29

Sesesssessstsassnnsnsannas

Kryterium 2. Dbalo$¢ o bezpieczne i higieniczne warunki nauki,

wychowania i opieki

Liczba punktéw:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajgce realizacj e
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

,.male” punkty

zna, stosuje i przestrzega przepisy dotyczace

bezpieczefistwa uczniéw i higieny pracy w szkole: wilasciwie
stosuje w praktyce regulamin wycieczek szkolnych, zasady
ewakuacji, zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;
punktualnie rozpoczyna i koriczy zajecia;

aktywnie dziafa na forum szkoly na rzecz przestrzegania zasad
bezpieczenstwa przez uczniéw, nauczycieli i innych
pracownikéw szkoly oraz eliminowania potencjalnych zagrozen:

analizuje kwestie bezpieczenstwa w szkole, dokonuje ewaluacji
wiasnych dzialan w tym obszarze, wystepuje z inicjatywami
modyfikacji obowiazujacych w szkole zasad postgpowania w celu
eliminacji potencjalnych zagrozen;

w przypadku rozpoznania potencjalnych zagrozen na terenie
szkoly, jej otoczenia lub w sytuacjach pozaszkolnych
niezwlocznie inicjuje dziatania stuzace ich eliminacji; podejmuje
w tym celu wspélprace z innymi nauczycielami, rodzicami,
instytucjami zewngtrznymi;




aktywnie i systematycznie pelni dyzury miedzylekcyjne;
poprawnie reaguje w sytuacjach niewlasciwego zachowania
uczniéw w czasie przerwy lub w innych sytuacjach
niebezpiecznych (bdjki, naruszanie nietykalnodci cielesne;j,
uzywanie wulgaryzméw, wychylanie sie przez okno, etc.

przestrzega zasad BHP w toku lekcji - w trakcie zajec dba o
niepozostawianie uczniéw bez nadzoru, wietrzy sale oraz
wykonuje inne czynnosci stuzgce zapewnieniu higienicznych
warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa uczniow;

sprawuje nalezyta opieke nad bezpieczenstwem uczniow w
trakcie zawodow sportowych, wycieczek oraz réznorodnych
przedsigwzie¢ i uroczystosci szkolnych;

zapoznaje uczniow z zasadami bhp, p/poz., bezpieczenstwa w
sytuacjach zagrozen (alarm bombowy, ataki terrorystyczne, etc.);

dba o przestrzeganie przez uczniéw regulaminu pracowni/sal
szkolnych, sali gimnastycznej, etc.;

10,

we wspolpracy z pedagogiem i psychologiem szkolnym /
poradnig psychologiczno-pedagogiczng podejmuje dzialania
zapewniajace uczniom poczucia bezpieczenstwa
psychofizycznego.

Lacznie ,,matych” punktow

Obliczenia:

Liczba ,matych” punktow x 5

Liczba wskaznikow: 10 x 3




Kryterium 3. Znajomos¢ praw dziecka, w tym praw

okreslonych w Konwencji o prawach dziecka, ich
realizacje oraz kierowanie si¢ dobrem ucznia i
troska o jego zdrowie z poszanowaniem jego
godnosci osobistej

Liczba punktow:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajace realizacje
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

»male” punkty

respektuje prawa dziecka w biezacej pracy z uczniem; uczniow
traktuje podmiotowo; przejawia troske o nienaruszenie ich
godnosci osobistej, prywatnosci;

buduje podmiotowe, oparte na akceptacji i zyczliwosci relacje
nauczyciel-uczen;

wspiera uczniéw, interesuje sie ich sprawami, zacheca ich,

aby w razie potrzeby zglaszali si¢ po pomoc;

przeciwdziala etykietowaniu ucznidow, zauwaza i docenia

dziatania ucznidw;

podejmuje, w porozumieniu z pedagogiem, interwencje w
sytuacjach trudnych w rodzinie lub §rodowisku ucznia
(procedury Niebieskiej Karty, Sad Rodzinny, MOPS, itp.);

buduje w zespole klasowym poprawne relacje interpersonalne
oparte na zyczliwosci i zaufaniu m.in. poprzez organizacje zajeé
pozalekcyjnych, biwakow,

wycieczek, spotkan integracyjnych; umiejgtnie, droga mediacji,
rozwiazuje konflikty pomiedzy uczniami;

wspolpracuje z pedagogiem szkolnym /pielegniarka
/psychologiem/ zespolem nauczycieli uczacych w oddziale w
celu opracowania zintegrowanych dziatan w sytuacjach trudnych
wychowawezo lub wymagajacych $wiadezenia pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w biezacej pracy z uczniem;

prowadzi dzialania mediacyjne, organizacyjne i administracyjne
w sytuacjach krzywdzenia dzieci, biedy,




zaniedban srodowiskowych (wspotpraca z MOPS-em, parafia,

innymi instytucjami);

wystepuje do organizacji spotecznych, MOPS-u, instytucji
wspierajacych rodzing, sadéw rodzinnych w celu organizacji
pomocy wychowankom;

10.

podejmuje dziatania upowszechniajace wiedzg o prawach
dziecka 1iucznia (pogadanki, dyskusje panelowe, gazetki
szkolne, konkursy, formy informacyjne dla rodzicow, etc.);

11.

uczestniczy w budowaniu w szkole réznych tradycji, np.

dbania o swoje zdrowie, dbalosci o srodowisko, promocji
zdrowego stylu zycia, dbatosci o kulture jezyka i przestrzegania
regul kulturalnego zachowania;

12.

ksztattuje wsréd uczniéw nawyk dbatosci o wlasne zdrowie

- przeciwdziala czynnikom ryzyka zaburzajacym prawidlowy
rozwoj uczniow i dezorganizujacym zdrowy styl zycia; inicjuje
i wzmacnia czynniki chronigce sprzyjajace prawidlowemu
rozwojowi i zdrowiu uczniow.

Lacznie ,,malych” punktow

Obliczenia:

Liczba ,,matych” punktow x 5

Liczba wskaznikow: 12 x 3

Kryterium 4. Wspieranie kazdego ucznia, w tym ucznia

niepelnosprawnego, w jego rozwoju oraz tworzenie
warunkéw do aktywnego i pelnego uczestnictwa
ucznia w zyciu szkoly oraz Srodowiska lokalnego

Liczba punktéw:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajgce realizacje
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

.male” punkty




poprawnie diagnozuje mozliwosci edukacyjne i potrzeby
uczniéow, dokumentujac wyniki tej diagnozy;

przeprowadza diagnoze $rodowiskowa wychowankéw;

rozpoznaje przyczyny niepowodzen edukacyjnych oraz
problemy w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen
utrudniajgcych im uczestniczenie w Zyciu szkoly;

realizuje program wychowawczo-profilaktyczny adekwatny do
potrzeb uczniéw i sytuacji wychowawczej w zespole
klasowym;

dostosowuje wymagania edukacyjne do potrzeb i mozliwosci
uczniéw z opiniami i orzeczeniami poradni psychologiczno-
pedagogicznej w zakresie tresci ksztalcenia, metod i form
nauczania, oceniania oraz dostosowania organizacji i warunkéw
ksztalcenia;

indywidualizuje prace z uczniami, np. rozpoznaje preferowane
przez ucznidw style uczenia sig, identyfikuje i rozwija typy ich
inteligencji, dobiera do nich strategie nauczania; dostosowuje
organizacj¢ pracy na lekcji do potrzeb uczniéw; réznicuje
srodki dydaktyczne adekwatnie do rozpoznanych potrzeb i
mozliwosci uczniow;

roznicuje rodzaj zadan, ich zakres i stopiei trudnosei; roznicuje
formy kontroli wiedzy i umiejetnosci oraz kryteria oceniania
osiagni¢é ucznidéw zgodnie z ich mozliwosciami;

udziela konstruktywnej informacji zwrotnej o postepach
uczniow;

otacza indywidualng opieka wychowawcza kazdego ze swoich
wychowankow;




wspdldziala z nauczycielami uczacymi w jego oddziale,
uzgadnia z nimi i koordynuje dziatania wychowawcze wobec

10. ? i . Ky & :
og6hu uczniéw oraz tych, ktérym potrzeba jest indywidualna
opieka;
1 buduje sukcesy uczniow w oparciu o ich predyspozycje oraz
) preferowane przez nich postawy i uzdolnienia;
wspolpracuje z poradnig psychologiczno-pedagogiczna oraz
12, pedagogiem szkolnym/specjalnym i psychologiem rozwiazujac
problemy zwiazane z funkcjonowaniem ucznia, w szczegolnosci
— niepelnosprawnego;
zapewnia uczniom otrzymanie pomocy
13. psychologicznopedagogiczna, adekwatng do ich potrzeb;
14 podejmuje dzialania zapewniajace uczniom poczucia
’ bezpieczenstwa psychofizycznego;
15 dokonuje systematycznej oceny sytuacji wychowawczej w
' klasie;
16 motywuje uczniow do udziatu w dziataniach i

przedsiewzigciach organizowanych przez szkolg na rzecz
srodowiska lokalnego; aktywizuje uczniow do




uczestniczenia w dodatkowych przedsiewzieciach
szkolnych i pozaszkolnych;

wiacza ucznidw  adekwatnie do ich mozliwosci, potrzeb i
17 zainteresowan w réznorodne dziatania edukacyjno -

wychowawcze prowadzone w szkole (uroczystosci, apele,
wolontariat uczniowski, konkursy, zawody sportowe, etc.);

18 rozwija rozpoznane zainteresowania i uzdolnienia

uczniow w ramach zajec lekcyjnych i pozalekeyjnych.

tacznie ,matych” punktow | .........

Obliczenia:
Liczba ,,matych” punktéw x 5

Liczha wskaznikéw: 18 x 3

Kryterium 5. Ksztaltowanie u uczniéw szacunku do drugiego
czlowieka, $wiadomosei posiadanych praw oraz postaw
obywatelskiej, patriotycznej i prospolecznej, w tym
przez wlasny przyklad nauczyciela

Liczba punktéw:

0-5

Dzialania nauczyciela potwierdzajace realizacje

L.p. Z o - .
P lryterium/ mierniki/wskazniki Nauezyceiel:

.male” punkt
3

1 2 3

wprowadza watki patriotyczne i obywatelskie do

prowadzonych przez siebie zaje¢ edukacyjnych;

bierze udzial w organizacji w szkole wydarzen (apeli, akademii,
2. spotkai z wybitnymi postaciami, itp.) powigzanych z waznymi
wydarzeniami historycznymi i pafistwowymi;




inicjuje réznorodne dziatania na forum szkoly i poza nia
sluzace ksztattowaniu identyfikacji narodowej i kulturowe;

uczniow;

opracowuje i wspolrealizuje w szkole programy
wychowawczo-profilaktyczne, prozdrowotne, uroczystosci o
charakterze patriotycznym;

jest inicjatorem aktywnosci uczniowskich (akcje

wolontarystyczne, prace spoleczne);

dba o rozwijanie idei pomocy kolezenskiej wsrod uczniow,

wolontariatu uczniéw w szkole i srodowisku lokalnym;

uczestniczy wraz z uczniami w organizacji i przebiegu
dziatai podejmowanych z inicjatywy ucznidw, samorzgdu
klasowego lub szkolnego;

organizuje dla uczniéw wycieczki edukacyjne, ktorych celem
jest ksztaltowanie postaw patriotycznych, obywatelskich i
prospolecznych; jest aktywnym uczestnikiem tych wycieczek;

upowszechnia wiedzg o prawach czlowicka/ucznia; przestrzega
praw uczniéw, buduje wsrdd ucznidw swiadomos¢ ich praw i
obowiazkéw oraz koniecznosci ich przestrzegania i wypelniania;

prawidlowo, zgodnie ze statutem szkoly, stosuje zasady oceniania
zachowania uczniow;,

jego postawa etyczno-zawodowa i kultura wspélzycia spolecznego
nie budza zastrzezen, cechuje si¢ wysoka kulturg osobista i taktem
pedagogicznym — jest autorytetem dla uczniéw i nauczycieli; jego
opinia jest wazna dla innych czlonkow spolecznosei szkolnej;




12,

przestrzega zasad etycznych w pracy zawodowej — regut kultury
osobistej, w tym poprawnosci jezykowej, podmiotowego
traktowania uczniow, rodzicoéw i wspdlpracownikéw;

13.

W podejsciu do ucznidw stosuje zasade, Ze sposdb wzajemnego
traktowania oparty jest na wzajemnej uczciwosci, zaufaniu i
odpowiedzialnosci;

14.

reaguje na zaobserwowane wsrod ucznidw przejawy braku
kolezenstwa, egoizmu, agresji; potrafi zapobiegaé konfliktom i
rozwigzywac je; podejmuje si¢ dziatan mediacyjnych w sytuacjach
konfliktowych;

15.

uwzglgdnia podezas zajeé przedmiotowych lub innych (warsztaty,
spotkania ze specjalistami) dzialania, ktorych

celem jest ksztaltowanie wsréd uczniow postaw sprzyjajacych
wspolpracy, porozumieniu i poszanowaniu drugiego czlowieka;

16.

dba o przestrzeganie w szkole standardéw zachowania ucznidéw w
szkole i poza nig.

Facznie ,,matych” punktow
(d »

Obliczenia:
Liczba ,,malych” punktéw x 35

Liczba wskaznikow: 16 x 3

Kryterium 6. Wspélpraca z innymi nauczycielami

Liczba punktow:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajace realizacje
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

.male™ punkty

1 2 3




wspolnie z innymi nauczycielami planuje i organizuje proces
ksztalcenia oraz dokonuje jego modyfikacji i ewaluacji;

dzieli sig wiedza, do$wiadczeniem oraz pomystami
merytorycznymi, metodycznymi i organizacyjnymi w ramach
pracy w zespolach zadaniowych,

przedmiotowych, problemowych, wychowawczych, etc.;

w ramach prac zespoléw, ktorych  jest czlonkiem,
podejmuje réznorodne inicjatywy/ inicjuje lub kieruje
pracami zespotu;

wspdlpracuje z nauczycielami przy organizowaniu imprez i
uroczystosci szkolnych, wycieczek, zawodow sportowych,
etc.;

wspolpracuje z nauczycielami w ramach realizowanych
projektow edukacyjnych;

aktywnie wspolpracuje z innymi nauczycielami w sprawach
dotyczgcych ucznidw, ktorych uczy oraz nauczanej edukacji;
wspiera innych nauczycieli w ich pracy wychowawczej z
uczniami;

wspdlnie z innymi nauczycielami rozwigzuje problemy i
wypracowuje strategie nauczania sprzyjajace osigganiu
przez uczniéw sukcesow edukacyjnych;

udziela pomocy organizacyjnej, merytorycznej i metodyczne;
innym nauczycielom - np. w realizacji przedsigwzigé na rzecz
szkoly; udostepnia opracowane samodzielnie materiaty
dydaktyczne, konspekty, scenariusze zajeé; prowadzi otwarte
zajecia dla nauczycieli; pelni funkcje mentora;

upowszechnia opracowane przez siebie publikacje i materiaty
metodyczne, publikujac je np. na stronie www.

szkoly lub wysylajac je nauczycielom w dzienniku
elektronicznym;

10.

aktywnie uczestniczy w przedsigwzigciach szkolnych
organizowanych przez innych nauczycieli;




1 uczestniczy w zajgciach otwartych prowadzonych przez
' innych nauczycieli;
- buduje pozytywne relacje interpersonalne w radzie
’ pedagogicznej, oparte na dialogu i zyczliwosci.
Lacznie ,matych” punktow |...........coooviiiiiniinnl,
Obliczenia:
Liczba ,,malych” punktéw x §
Liczba wskaznikow: 12 x 3

Kryterium 7. Przestrzeganie przepisow prawa z zakresu

funkcjonowania szkoly oraz wewnegtrznych
uregulowan obowigzujacych w szkole, w
ktorej nauczyciel jest zatrudniony

Liczba punktow:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajace realizacje
kryterium/ miernikifwskazniki Naunczyciel:

»male” punkty

0 | 2 3

zachowuje w swoich dzialaniach zgodnos¢ postepowania z
obowigzujacymi przepisami i regulaminami funkcjonujacymi w
szkole;

przestrzega zasad dyscypliny pracy zgodnie z obowiazujgcym w
szkole regulaminem pracy, np.

punktualnie rozpoczyna i koficzy zajecia, systematycznie petni
dyzury nauczycielskie, przestrzega zasad BHP, zgodnie z
ustalonymi terminami powiadamia szkole o swojej
nieobecnosci; respektuje zalecenia i polecenia przelozonych;
systematycznie i aktywnie uczestniczy w posiedzeniach rady
pedagogicznej;

bierze udzial w tworzeniu prawa wewnatrzszkolnego;




jest inicjatorem wewnetrznych uregulowai prawnych i
rozwiazan organizacyjnych zwigkszajacych bezpieczefistwo
uczniow w szkole;

podejmuje interwencje w przypadku naruszenia obowiazujgcego
w szkole prawa przez czlonkow spolecznodei szkolnej;

przestrzega zasad wspélzycia spotecznego; zachowuje
obiektywizm w ocenie zdarzen i faktéw; wlasng postawa jako
pracownika wplywa pozytywnie na relacje pracownicze;
podejmuje sie dziataii mediacyjnych w sytuacjach
konfliktowych;

prawidtowo, terminowo i bez zastrzezen prowadzi dokumentacje
szkolng;




przestrzega punktualnosci oraz terminowosci
wykonywania zadan, w tym sktadania wszelkich
obowigzkowych sprawozdan;

przestrzega zasad ochrony danych osobowych zawartych
w prowadzonej dokumentacji pedagogiczne;j;

10.

proponuje rozwigzania usprawniajace i potwierdzajace
dziatania w szkole np. dokumentowanie pracy szkoly z
uczniem stabym i zdolnym, komunikacji miedzy
nauczycielami, przebiegu imprez i uroczystosci, zapiséw
do kroniki szkolnej lub na strone www;

11.

rzetelnie realizuje dodatkowe, powierzone mu zadania
statutowe szkoty, w tym zajecia w ramach ,godziny
dostepnosci”;

12.

inicjuje rozwigzania usprawniajgce prace organizacyjng
szkoty;

13.

proces nauczania realizuje zgodnie z obowigzujgcym
prawem i zasadami metodyki; przestrzega zasad
oceniania osiggniec i zachowania uczniéw, zawartych w
statucie szkoly oraz PSO;

14.

dba o wystrdj i estetyke przydzielonych sal dydaktycznych
oraz o mienie szkolne,

tacznie ,malych” punktow

Obliczenia:

Liczba ,matych” punktéow x 5

Liczba wskaznikow: 14 x 3




Kryterium 8. Poszerzanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosei

zwigzanych z wykonywang praca, w tym w ramach
doskonalenia zawodowego

Liczba punktow:

0-5

L.p.

Dzialania nauczyciela potwierdzajgce realizacje
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

,.male” punkty

dzieli sic wiedza i do§wiadczeniem z nauczycielami w ramach
wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego;

chetnie wspiera miodych nauczycieli w rozwigzywaniu
probleméw zawodowych;

uczestniczy w wewnatrzszkolnym doskonaleniu
zawodowym nauczycieli, zwlaszcza w  zakresie

doskonalenia warsztatu pracy z uwzglednieniem wykorzystania
narzedzi cyfrowych;

uczestniczy w pozaszkolnych formach doskonalenia
zawodowego - zdobywa nowe umiejetnosei i kwalifikacje
zgodnie z potrzebami szkoly;

pehi funkcje przewodniczacego zespolu

samoksztatceniowego/lidera WDN — organizuje lub

prowadzi szkolenia dla nauczycieli zgodnie ze zgloszonymi przez
nich potrzebami;

zna
najnowszg literature fachowa i wdraza nowe

rozwiazania do swojej praktyki zawodowej;

uczestniczy w lekejach/zajeciach otwartych lub organizuje je w
celu uzyskania informacji zwrotnej na temat

poprawnosci, spojnosci metodycznej i efektywnosci
podejmowanych dziatan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych.

Lacznie ,,matych” punktow

Obliczenia:

Liczba ,matych” punktéw x 5

Liczba wskaznikow: 7 x 3




Kryterium 9. Wspélpraca z rodzicami

Liczba punktow:

0-5

Dzialania nauczyciela potwierdzajace realizacje
kryterium/ mierniki/wskazniki Nauczyciel:

»mate” punkty

inicjuje i we wspolpracy z pedagogiem/psychologiem
szkolnym organizuje spotkania rodzicéw z ekspertami i
specjalistami w dziedzinie wychowania, profilaktyki i rozwoju
dzieci i mlodziezy;

nauczyciel wychowawca konsultuje z rodzicami program
wychowawczo-profilaktyczny klasy na dany rok szkolny oraz
systematycznie omawia z rodzicami sytuacje wychowawcza w
grupie klasowej;

terminowo przekazuje rodzicom informacje o sposobach
sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych ucznidw, wymaganiach
edukacyjnych i kryteriach oceniania z przedmiotéw:

organizuje zebrania z rodzicami, za$ w miare potrzeb —|
indywidualne spotkania;

aktywnie wspolpracuje z rodzicami — aktywizuje rodzicow do
udziatu w sprawach klasowych, zacheca rodzicéw do udziatu w
wycieczkach klasowych lub innych przedsiewzieciach na rzecz
calej klasy/ szkoty;

zna srodowisko wychowawcze ucznidw - wspiera rodzicéw w
rozwigzywaniu biezacych probleméw wychowawezych;

planuje i organizuje wspélnie z uczniami i rodzicami rézne,
integrujace formy dzialan zespolowych;




wigcza rodzicdw w dziatania wychowawcze w
klasie/szkole, np. organizuje pikniki rodzinne, spotkania

8. s s P
integracyjne, angazuje rodzicow w dziatalnosc
wolontarytyczna prowadzong przez szkofe;

9 inicjuje wspdtprace z rodzicami w obszarze oddziatywan

wychowawczych na uczniow;

angazuje rodzicow w proces uczenia sig¢ swoich dzieci;
10. |dostarcza rodzicom informacji o stabych i mocnych
stronach ich dzieci;

buduje relacje z rodzicami oparte na wzajemnym
szacunku i poczuciu odpowiedzialnosci ze efekty

1. wspolnie prowadzonej pracy wychowawcze i
dydaktycznej.
tgcznie ,malych” punktow | ...
Obliczenia:

Liczba ,matych” punktéw x 5

6. Zestawienie zbiorcze wynikow punktacji

Zestawienie zbiorcze punktacji

Imie i nazwisko nauczyciela

Stopiefi awansu zawodowego

Ocena dokonywana za okres  od
.............. 4 [ T——




Podstawa dokonania oceny:
(wniosek, inicjatywa dyrektora,
wymog prawny- podaé jaki)

Kryteria obowiazkowe

nr Nazwa kryterium Liczba punktéw
1 Poprawnos¢ merytoryczna i metodyczna prowadzonych zajed
' dydaktycznych, wychowawcezych i opiekuficzych
5 dbatos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i
' opieki
Znajomos¢ praw dziecka, w tym praw okreslonych w Konwencji
3 o prawach dziecka, ich realizacje oraz kierowanie sie dobrem
) ucznia i troskg o jego zdrowie z poszanowaniem jego godnosci
osobistej
Wspieranie kazdego ucznia, w tym ucznia n iepelnosprawnego, w
4. Jego rozwoju oraz tworzenie warunkéw do aktywnego i pelnego
uczestnictwa ucznia w zyciu szkoly oraz $rodowiska lokalnego
Ksztaltowanie u uczniéw szacunku do drugiego czlowieka,
5 swiadomosci posiadanych praw oraz postaw obywatelskiej,
) patriotycznej i prospofecznej, w tym przez wihasny przyklad
nauczyciela
6. Wspélpraca z innymi nauczycielami
Przestrzeganie przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania
7. szkoly oraz wewngtrznych uregulowan obowigzujacych w
szkole, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony
3 Poszerzanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z
’ wykonywana praca, w tym w ramach doskonalenia zawodowego
9. Wspotpraca z rodzicami
Kryteria dodatkowe
i | it uossiomn dammmmmmamsm s s s sy iuaniss (wpisac) 0-5




The | oo simm i e s syve (wpisac) 0-5

Eacznie punktow: ....oevveeeienaniiny €O SANOWI ..oeee. %

Ocena HOZOINIONA: ..uiiiiiiiiieirieiiiiisitsninereenn

np. nauczyciel ogélem otrzymal 70 pkt, co stanowi 87,5%
ocena: bardzo dobra

Ocena Warto$é % punktow Zakres punktowy
ocena wyrdzniajaca co najmniej 90% 72 pkt i wigcej
ocena bardzo dobra 75—-8%% 60 — 71 pkt
ocena dobra 55 -T4% 44 — 59 pkt
ocena negatywna ponizej 55% 43 pkt 1 mniej




Zalgeznik nr 3 do Instrukeji i wytycznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(pieczeé placowki)

PROJEKT OCENY PRACY NAUCZYCIELA

1. Imig (imiona) i nazwisko nauczyciela ......................

2 DIABAUPOABOING sosucusisisssvenssrsassstsinsiniossssmsmonns smsnssmssenmssssmssassss sbriosss Eosossatsass foss s desssta st
3. Mi€JSCe ZATUANICINA .....vvuveeceieicieee et
4. Zajmowane StANOWISKO .......corerrureueiiiisiieeseteceeeeeeeee oo e e
3. BIEE PG PROAmOBTOTIR] wiusssosiimsissisiiissiises s aosessamsmmes ormmmenssresofrsbse sbssorre oSS mebe e srtcss
6. Stopien awansu zawodowego (lub informacja o nieposiadaniu tego stopnia) .....cccevevnens
7. WYKSZEAICENIC ...t
8. Data dokonania 0Statniej OCENY PrACY .....o.ovorovveeeereeeeeeeeee oo
9. Okres pracy, 7a ktéry zostala dokonana ocena pracy

10. Stwierdzenie uogélniajgce, o ktérym mowa w art. 6a ust. 4 ustawy - Karta Nauczyciela

Ocena wyrézniajaca // Ocena bardzo dobra // Ocena dobra // Ocena negatywna

Uzasadnienie

(wskazac informacje i okolicznosci, ktére wplynely na ustalenie okreslonej oceny pracy)

Co uzasadnialo wystawienie oceny wyrézniajacej / bardzo dobrej // dobrej // negatywnej”



(data sporzgdzenia projektu oceny pracy) (podpis oceniajgcego)

Pouczenie

Ma Pan/Pani* prawo do zgloszenia uwag i zastrzezen do projektu oceny pracy w formie
pisemnej w terminie 5 dni roboczych od dnia zapoznania si¢ z projektem oceny pracy.

Z treicig oceny i przyslugujgcym mi prawem whiesienia uwag i zastrzezen na pismie
zostatem(-tam) zapoznany(-na).

(data) (podpis ocenianego)

*Niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 4 do Instrukeji i wytyeznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(pieczeé placowki)

KARTA OCENY PRACY NAUCZYCIELA

1. Imig (imiona) i nazwisko nauczyciela ................ooevvuuees e
12, Data UTOAZENIA ...vviviisiiuirecmnecerrsernsnseseenssissseensvesssssesssessssssssssessssossesss s esessesseseeeesssesneeeee
13.. Miejsae ZAHMANIONIA quuunesscssmermminssissnmiosemssomssrmmmsenssasosssmsssssesss ssatissssismmeissnses e s essssissmisiss
14, Zajmowane StanOWiSKO ........o.oueiireeeiiiieeeeeeee oo
15. Staz pracy pedagogiCZNg] ........civvierieeereeireeeeeeeee oo
16. Stopien awansu zawodowego (lub informacja o nieposiadaniu TEEGSOPNia) s
¥, NP MBI s ovenssasss ons it soisinsssiss s s S 5 e sermes s e temen st e PR S et
18. Data dokonania 0statnie] 0CENnY Pracy ...........cocoeeeeeerereoemeoseseoeooeoeoeooeoeoooo

19. Okres pracy, za ktéry zostala dokonana ocena pracy

20. Stwierdzenie uogélniajace, o ktérym mowa w art. 6a ust. 4 ustawy - Karta Nauczyciela

Ocena wyrézniajaca // Ocena bardzo dobra // Ocena dobra // Ocena negatywna

Uzasadnienie

(wskazaé informacje i okolicznosci, ktére wplynely na ustalenie okreslonej oceny pracy)
Co uzasadnialo wystawienie oceny wyroézniajacej // bardzo dobrej // dobrej // negatywnej”

data dokonania oceny pracy odpis oceniajgcego
V] poap fjqceg



Pouczenie
Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia, przystuguje Pani/Panu’

prawo wniesienia odwolania, za posrednictwem dyrektora szkoly, do organu sprawuyjacego
nadzor pedagogiczny nad szkota, a w przypadku nauczycieli placéwek doskonalenia
nauczycieli - prawo wniesienia odwolania, za posrednictwem dyrektora placéwki, do kuratora
o$wiaty.

7 tredcig oceny i przystugujacym mi prawem do odwolania ciggu 14 dni zostatem(-lam)
zapoznany(-na).

(data) (podpis ocenianego)

*Niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 5 do Instrukeji i wytycznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(pieczet szkoly) (miejscowosé i data)

Pani/Pan*

(adres)

Zawiadomienie o wszczeciu procedury oceny pracy

Na podstawie § 4 ust. | rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie
oceny pracy nauczycieli (Dz.U. z 2022 r., poz. 1822) informuje, Ze W dnille.ueeeeeeeevennn....
rozpoczng procedur¢ oceny Pani/Pana* pracy z wlasnej inicjatywy // na wniosek organtl
sprawujgcego nadzor pedagogiczny // kuratora o$wiaty (dotyczy placéwki doskonalenia
nauczycieli) //organu prowadzacego szkole // rady szkoly // rady rodzicow*.

Jednoczesnie na podstawie § 2 ust. 5 i § 4 ust. 2 rozporzadzenia wskazuje¢ dodatkowe kryterium oceny
pracy, ktore bedzie brane pod uwage w Pani/Pana* ocenie:

nalezy wybrac jedno z dodatkowych kryteriow przewidzianyeh w § 2 ust. 4 rozporz dzenia
ZV W) J ) 7 P W B POTZ(

Na podstawie §4 ust. 3 i §2 ust. 6 ww. rozporzadzenia jest Pan/Pani* zobowigzany (a) do wskazania
Jjednego dodatkowego kryterium oceny pracy w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
niniejszego zawiadomienia. Jezeli w tym terminie nie wskaze Pan/Pani* dodatkowego kryterium

oceny pracy, uznajeg, ze wskazuje

wybraé jedno z dodatkowych kryteriéw przewidzianyeh w § 2 ust. 4 rozporzad=enia
4 J ) ) yz ) POTZY,

Jjako kryterium oceny pracy. **

(pieczeé i podpis dyrektora placéwki)




POUCZENIE
Informuje o przystugujacym Pani/Panu® prawie do zlozenia wniosku o
21. zasiegniecie opinii wlasciwego doradcy metodycznego na temat Pani/Pana* pracy;

22. obecno$¢ przedstawiciela wskazanej zakladowej organizacji zwiazkowe] przy zapoznawaniu Pani/Pana

z projektem oceny pracy.
Otrzymalem/Otrzymatam®:

(data i podpis nauczyciela)

*niepotrzebne skresli¢
% Zapis ten ma przeciwdzialaé braku wybrania przez nauczyciela dodatkowego

kryterium oceny pracy.




Zalgeznik nr 6 do Tnstrulkeji i wytyeznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(pieczec szkoly) (miejscowosé i data)

Pani/Pan*

(adres)

Zawiadomienie o wszezgciu procedury oceny pracy
w drugim/ostatnim* roku przygotowania do zawodu

Na podstawie § 4 ust. | rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie
oceny pracy nauczycieli (Dz.U. z 2022 r., poz. 1822) informuje, e W diilleeeeeessseesesnsens
rozpoczng procedure oceny Pani/Pana* pracy na podstawie art. 6a ust. 1da ustawy z 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela.

Jednoczesnie na podstawie § 2 ust. 5 i § 4 ust. 2 rozporzadzenia wskazuje dodatkowe kryterium oceny
pracy, ktére bedzie brane pod uwage w Pani/Pana* ocenie:

(nalezy wybra¢ jedno z dodatkowych krytericw przewidzianych w § 2 ust, 4 rozporzgdzenic)

Na podstawie §4 ust. 3 i §2 ust. 6 ww. rozporzadzenia jest Pan/Pani* zobowiazany (a) do wskazania

Jjednego dodatkowego kryterium oceny pracy w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania

niniejszego zawiadomienia. Jezeli w tym terminie nie wskaze Pan/Pani* dodatkowego kryterium

oceny pracy, uznaje, ze wskazuje

Pam/Pani.........oooiiiii
(wybraé jedno z dodatkowych kryteriow przewidzianych w § 2 ust. 4 rozporzqdzenica)

Jjako kryterium oceny pracy. **

(pieczed i podpis dyrektora placdwki)




POUCZENIE
Informuje o przyshugujacym Pani/Panu* prawie do zlozenia wniosku o:
-zasiegniecie opinii wlaciwego doradcy metodycznego na temat Pani/Pana™ pracy;

-obecnoséé przedstawiciela wskazanej zakladowej organizacji zwiazkowej przy zapoznawaniu Pani/Pana
7z projektem oceny pracy.
Otrzymatem/Otrzymatam™:

(data i podpis nauczyciela)

* niepotrzebne skreslic
% Zapis ten ma przeciwdzialaé braku wybrania przez nauczyciela dodatkowego kryterium

oceny pracy.




Zalgeznik nr 7 do Instrukeji i wytycznych do oeeny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(pieczeé szkoly) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan*

(adres)

Informacja o dodatkowym kryterium oceny pracy

Na podstawie § 4 ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w

sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz.U. z 2022 r., poz. 1822) wskazuje dodatkowe kryterium oceny
pracy, ktére bedzie brane pod uwage w Pani/Pana* ocenie:

(pieczec i podpis dyrektora placéwki)




Zalgeznik nr 8 do Instrukeji i wytyeznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

(miejscowosc, data)

(nazwa i adres szkoty)

Pani/ Pan

(imig i nazwisko mentora)

Whiosek o opini¢ w sprawie oceny pracy nauczyciela

Informuje o wszczeciu postgpowania W sprawie ustalenia oceny pracy nauczyciela
PAtl/PHNR comvsimsmiivismmsiismive ikinsssssisombaniss st oo s Postepowanie zostalo wszczete ze wzglgdu na
odbywanie przez nauczyciela przygotowania do zawodu nauczyciela. W zwigzku z powyzszym, na
podstawie art. 6a ust. 5 pkt 5 .......... Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (t.j. Dz.U. z
2023 r. poz. 984 ze zm.), wnosz¢ o wydanie opinii w sprawie oceny pracy ww. nauczyciela. Zgodnie z
art. 6a ust. 5a ww. Ustawy opini¢ nalezy przedstawi¢ w formie pisemnej w terminie 14 dni od dnia

otrzymania niniejszego zawiadomienia. Nieprzedstawienie opinii nie wstrzymuje dokonywania oceny

pracy.

(podpis dyrektora)



Zalgeznik nr 9 do Instrukeji i wytycznych do oceny pracy nauczycieli
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kilkole

(pieczed szkoly) (miejscowos¢, data)

Rada Rodzicow

(nazwa szkoly/placéwki)

Zawiadomienie o dokonywaniu oceny pracy nauczycicla

W zwigzku z dokonywaniem oceny pracy

IRAUCTICII . v s om0 K 905575 500 W e maomn s oot s s et zatrudnionego na
SEANOWISKUL ... na podstawie art. 6a ust. 5
pkt 11 ust. 5a oraz §4 ust. 5 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia
2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli prosze o wyrazenie pisemnej opinii o pracy ww.
nauczyciela wraz z jej uzasadnieniem w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego
zawiadomienia.

Uprzejmie informuje, Ze nieprzedstawienie opinii przez rade rodzicow nie wstrzymuje
dokonywania oceny pracy.

Potwierdzam odbi6r pisma

(miejscowos¢ i data) (podpis przedstawiciela rady rodzicow)




Zatacznik nr 4
xf.‘.*:!‘llli-f Szkolno-Przedszlcc 1”1_? do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Kikale
ul. Targowa 6, 87-620 Kikél
tel. 54 289 41 62
INIP: 466 042 90 36

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
- samorzadowych zatrudnionych na stanowisku pracownika
administracji i obstugi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1.
Niniejszy regulamin okresla:

1. sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwanych dalej Ocenianymi,

2. okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena,

3. kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz

4. skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania placowki.

§ 2.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku pracownika administracji i obstugi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w

Kikole;
3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceneg, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi

na podstawie art. 27 w/w ustawy;

4) ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowg obejmujgca wyrdzniajacy,
bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych
przez pracownika;

5) ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koncowa obejmujaca
niezadowalajacy (negatywny) poziom wykonywania obowigzkéw sluzbowych przez
pracownika;

6) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika;

7) ocenianym— nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku  pracownika administracji i obslugi Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Kikole, do ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, podlegajacy ocenie okresowej;

8) kryteriach oceny — nalezy przez to rozumieé¢ kryteria, okreslone w niniejszym
Regulaminie, bedace podstawa do dokonania oceny.



§ 3.

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw oraz odwolywania si¢ pracownikéw od dokonanej
oceny i skutki prawne uzyskania oceny negatywnej okresla art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

§ 4.
Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z 15 maja 2018 1. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

83,
1. Celem przeprowadzenia okresowej oceny w Szkole jest:
1) ocena potencjatu kwalifikacyjnego zatrudnionych pracownikow,
2) okreslenie moenych i stabszych stron pracownikow,
3) zebranie informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikow,
4) ksztatltowanie wtasciwych postaw pracownikow,
5) poprawe efektywnosci i jakosci pracy,
6) motywacja pracownika do jeszcze efektywniejszej pracy,
7) uzyskanie informacji umozliwiajacych podjecie decyzji przez pracodawce o podwyzszeniu
wynagrodzenia, awansowaniu na wyzsze stanowisko lub zmianie stanowiska przez pracownika.

Rozdzial IT
Sposob dokonywania okresowej oceny pracownikow

§ 6.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

§7.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkdéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow wynikajgcych z art. 27 ust. 3 oraz art.
24 iart. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych:

2. dbalosei o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

3. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

4. wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

6. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

7. zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

8. zachowania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

9. stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10. sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonego.




§ 8.

1. Oceny pracownikow dokonywane sa na podstawie 14 kryteriow okreslonych w niniejszym
regulaminie.

KRYTERIA

{2 Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
2, Sprawnos¢ zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwiloki.

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow

% Beastroninic i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.
Stale podnoszenie Udzial w szkoleniach, kursach, studiach. Korzystanie z dostepnosci
umiejetnosci do bezplatnych szkolen online. Cheé¢ podnoszenia kwalifikacji
4. i kwalifikacji i uzupetiania wiedzy. Dbanie o aktualizacje wiedzy w swojej
zawodowych specjalizacji. Interesowanie si¢ sprawami zwigzanymi z

wykonywaniem swojej pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki, z zachowaniem
termindw ustawowych. Umiejetne organizowanie i planowanie pracy
. w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy.
Planowanie r Py L i B i o . .
5.1 . . . Umiejetnos¢ zachowania hierarchii waznosci zadan przydzielonych
i organizowanie pracy - s > - :
do realizacji. Umiejetno$¢ organizacji whasnego stanowiska pracy.
Utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy.

Rzetelne i wyczerpujace udzielanie informacji klientom zewnetrznym.
Profesjonalna obstuga klientow. Zainteresowanie problemami
klientow

i pomoc w ich rozwigzaniu. Uprzejmosé i zyczliwosé wobec

6. | Sposob obslugi klienta | wszystkich,

z ktoérymi pracownik ma kontakt przy wykonywaniu swoich
obowigzkéw. Kreowanie podejscia proklienckiego w swojej pracy.
Unikanie konfliktow z klientami. Umiejetnos¢ obstugi klienta

w kontakcie bezposrednim, telefonicznym i elektronicznym.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Postepowanie

zgodnie z Kodeksem Etycznym obowigzujacym w szkole.
Niewykonywanie zadan, ktore pozostaja w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi. Unikanie sytuacji moggcych wywolaé
podejrzenie istnienia konfliktu interesow. Dbanie o nieposzlakowana
opinig.

Rowne traktowanie innych, niedyskryminowanie innych.

7. Postawa etyczna




1]

Komunikacja werbalna
i pisemma

Formutowanie wypowiedzi i pism w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie przez: wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny

i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty, wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy, stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,
dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie 1 logicznie.

Umiejetnos¢ obslugi
urzgdzen technicznych
i oprogramowania

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych wymaganych

do wykonywania zadan na danym stanowisku, odpowiedni stopien
wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do korzystania z urzadzen
technicznych, ze sprzg¢tu komputerowego i biurowego.

10.

Ekonomiczne
wykorzystanie zasobow
i sSrodkow

Wykorzystywanie dostepnych zasobow i srodkow w sposob
najbardziej

efektywny i zgodnie z przeznaczeniem. Reagowanie na
marnotrawstwo.

Poczucie odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

11.

Przygotowanie
teoretyczne
i praktyczne

Wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania
zadan na danym stanowisku. Znajomos¢ przepiséw wewnetrznie
obowigzujacych. Znajomosé przepisdw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnosc
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

12.

Samodzielnosé

Samodzielnos¢ w realizacji zadan zgodnie z zakresem czynnosci.
Samodzielno$¢ przy planowaniu i organizacji pracy. Organizowanie
pracy w sposob zapewniajgcy efektywna realizacje zadan. Zdolno$¢
do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

13

Praca w zespole

Umigjetnosé realizacji zadan w zespole. Posiadanie wlasnego zdania.
Umiejetnos¢ zachowania tolerancyjnego, asertywnego i taktownego.
Pomoc i doradzanie wspdlpracownikom w razie potrzeby.
Zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan. Aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

Wspotpraca na zasadach partnerskich. Aktywny udziat w pracach
zespotowych. Umiejetnose zglaszania konstruktywnych wnioskdw,
usprawniajacych prace zespolu.

14.

Podejmowanie decyzji

Umigjetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny.

Umigjetnosé prawidlowego rozpoznania i oceny zaistnialej sytuacji

w pracy 1 znalezienie optymalnego sposobu jej rozwigzania.
Rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji. Rozpoznawanie istoty
problemu oraz okreslenie jego przyczyn. Korzystanie ze
sprawdzonych informacji. Zbilansowanie potencjalnych zyskow 1 strat
jakie moga wystapi¢ przy podejmowaniu decyzji obarczonych
elementem ryzyka.




§ 9.

—

. Ocena ma formg punktowa.

2. Podstawg oceny dokonywanej przez bezposredniego przelozonego jest poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w ciggu okresu pracy poprzedzajgeego oceng.

3. Odnoszae sie do kryteridw, oceniajacy przyznaje oceng, w zaleznosci od spelnienia wymagan
zawartych w opisie danego kryterium. W przypadku nie spelnienia wymagan opisanych w kryterium
ustala sie odpowiednio nizsze oceny.

4. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.

. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale wedlug opisu:

1) 5 punktow - pracownik spelnia zawsze dane kryterium;

2) 4 punkty - pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,;

3) 3 punkty - pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

4) 2 punkty - pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;

5) 1 punkt - pracownik nie spelnia danego kryterium w ogole.

6. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszezegolnych kryteriach ustala si¢ oceng zgodnie z

ponizsza punktacja:
1) ocena wyrdzniajaca - suma punktéw od 65 do 70;
2) ocena bardzo dobra - suma punktéw od 56 do 64;
3) ocena dobra - suma punktéw od 49 do 55;
4) ocena zadowalajaca - suma punktow od 42 do 48;
5) ocena negatywna - suma punktow ponizej 48.
7. Oceny: wyrézniajgca, bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez pracownika

oceny pozytywnej.

wn

§ 10.
Przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z Ocenianym na temat stanowiska
dotyczacego stopnia spelniania przez niego kryteriow oceny.

Rozdzial 111
Okresy, za ktore jest dokonywana ocena

§11.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czg¢sciej niz razna 6
miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 18.

§ 12.
O czestotliwosei przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony z zachowaniem
zasad wskazanych w § 11.

¢ 13,
Ocena dokonywana jest w formie pisemne;.

§ 14.
Oceniajgcy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje niezwlocznie
dyrektorowi (jesli Oceniajacy nie petni funkcji dyrektora szkoly), a drugi przekazuje Ocenianemu.

§ 15.
Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione]
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej terminowe przeprowadzenie oceny lub istotnej zmiany
zakresu obowigzkow Ocenianego.




Rozdzial IV
Poinformowanie o ocenie ocenianego

§ 16.

. Oceniajgcy zapoznaje ocenianego z projektem oceny i wyshuchuje jego uwag i zastrzezen.
. Oceniany moze zglosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pi$mie, jednak nie pézniej niz w ciagu 3 dni od
daty zapoznania si¢ z projektem oceny.
3. Oceniajgcy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocen¢ sporzadzona na pismie i poucza go 0
przystugujacym mu prawie odwotania od oceny.
4. Oceniany potwierdza faki zapoznania si¢ z ocena whasnorecznym podpisem w czesci VIII arkusza
oceny.

P =

Rozdzial V
Odwolanie od uzyskanej oceny
§17.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do dyrektora szkoty, w terminie 7 dni od
dnia jej doreczenia.

2. Odwotanie powinno mie¢ forme pisemng i zawiera¢ uzasadnienie.

3. Odwolanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania dyrektor wydaje bezposredniemu przetozonemu Ocenianego
polecenie dokonania oceny po raz drugi.

Rozdzial VI
Ocena negatywna

§ 18.

1. Negatywna ocena koficowa zobowigzuje oceniajacego do dokonania ponownej oceny. Ponowna ocena
ma na celu ustalenie, czy dzialania dazgce do poprawy jako$ci zadan wykonywanych przez
pracownika przyniosty pozadany skutek.

2. Pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed uptywem szesciu miesiccy, jednak

nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigey od zakoficzenia terminu poprzednie; oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego

na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

4. W przypadku uzyskania ponownej negatywnej oceny przez pracownika samorzadowego, nastepuje
rozwigzanie umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

(8]

Rozdzial VI
Tryb odwolania od oceny

§ 19.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie.

2. Termin na wniesienie odwolania uptywa siédmego dnia od dnia doreczenia oceny, z tym ze przy
obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.




o ¢

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy lub na sobote, termin uplywa nastgpnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.
Odwolanie wnosi si¢ do dyrektora szkoty, ktory zobowigzany jest do jego rozpatrzenia w terminie 14
dni od dnia wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania pracownik powiadamiany jest na pimie.

Wzor odwolania pracownika od oceny stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sig lub dokonuje si¢ oceny po raz drugi,
w terminie nie wezesniejszym niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Ocena wystawiona w postepowaniu odwolawczym jest oceng ostateczng.

Rozdzial VII
Whioski z oceny

§ 20.

Priorytetem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole jest &éciste i konsekwentne powigzanie
wynikow oceny okresowej poszczegdlnych pracownikow ze stosowaniem innych elementéw narzgdzi
systemu motywacyjnego.

Wyniki i wnioski z oceny okresowe]j poszczegolnych pracownikow, uwzglednia si¢ podczas realizacji
polityki szkoleniowej, wynagradzania, awansowania, przeszeregowywania i nagradzania.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw

samorzqdowych zatrudnionych na stanowisku pracownika

administracji i obstugi

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kikole
ul. Targowa 6,
87-620 Kikot

Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie i nazwisko ...

O IO Y T AT B I s 55565045t o880t BB

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU oo

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetoZonego ...

Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporEgdzenis it

L@ Lo} o b= LT

| Okres objety oceng

il

‘ Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika kryteriéw oceny

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetiania przez

ocenianego poszczegdlnych kryteridw.




pracownik nie pracownik pracownik pracownik pracownik
spelnia danego speinia rzadko spelnia spelnia prawie | speilnia zawsze
kryterium dane kryterium | zazwyczaj dane zawsze dane dane
w ogole w sposob kryterium kryterium kryterium
Lp. Kryteria oceny odpm\:-iada_iacy w sp'osél_a w s;zoséi_:
oczekiwaniom odpowiadajacy odpowiadajacy
oczekiwaniom oczekiwaniomy;
(1 pkt) (2pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1. | Sumiennosc
2. | Sprawnoé¢
3. | Bezstronnos¢
4 State podnoszenie umiejetnosci
* | ikwalifikacji zawodowych
c Planowanie i organizowanie
© | pracy
6. | Sposéb obstugi klienta
7. | Postawa etyczna
8. | Komunikacja werbalna i pisemna
9 Umiejetno$¢ obstugi urzadzen
" | technicznych i oprogramowania
Ekonomiczne wykorzystanie
10. b c
zasobow i srodkéw
11 Przygotowanie teoretyczne
" | ipraktyczne
12. | Samodzielnos¢
13. | Praca w zespole
T4 Podejmowanie decyzji
Suma punktéw za wszystkie Kryteria:
Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena
1. 70-65 pkt Wyroézniajgca
2, 64-56 pkt Bardzo dobra
3. 55-49 pkt Dobra
4. 48-42 pkt Zadowalajaca
5. Ponizej 42 pkt Negatywna

Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace ocenianego:




iR (T ol oo R ——

STANOWISKO et ses s

Przyznana ocena okresowa

Kikol, dnia o

(podpis oceniajacego)

Whioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego (zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia, proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw)

nalezy wypetni¢ wstawiajac znak X we wiasciwym miejscu

utrzymac pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku

utrzymac¢ pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku pod warunkiem:
(1) podniesienia kompetencji,

(2) poprawy efektywnosci pracy,

[ 111 017 11 I

L]

przesung¢ pracownika na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom
wysta¢ pracownika na szkolenie:

inne:
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@
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=

o
(=)
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=
=
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Uzasadnienie:

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie




Potwierdzam, iz w dniu ......cconnn otrzymaltam/em arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatam/em pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny Dyrektora Szkoty z terminie 7 dni

od dnia jej otrzymania.

KiKOY, dNA oo
(podpis pracownika




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych na
stanowisku pracownika administracji i obstugi

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Kikot, dnia v esessssssess e

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracownika)

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz1L 2 .onmmerensons ) odwotuje sig od oceny okresowej doreczonej mi W dniu .....eeeveeeovoeeeoosoosooons
Wnoszeg o zmianeg oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

Uzasadnienie:

Wdniu ... ZOStata mi doreczona na pismie ocena okresowa sporzadzona przez
bezpodredniego przel0Zonego ... zawierajgca ocene mojej pracy za okres
(0T KOS d [+ IR

Wystawiono mi ocene negatywna, uzasadniajac ja ... e

Nie zgadzam si¢ z taka 0Ceng, PONIEWAZ: ..o R

(podpis pracownika)

Przyjecie odwotania nastapito w dniu: ..o
DECYZJA DYREKTORA

[_1 wyznaczam Pracownika do ponownej oceny

[] zmieniam ocene i ustalam ostatecznie na

/wyréiniajacy, bardzo dobra, dobry, zadowalajaca, negatywna,/

Kikol, dnia ..o

(pieczatka i podpis dyrektora)

PTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z W/W DECYZJA

Zapoznatem(am) sie z w/w decyzja, ktéra wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

41,51 oo s - SR——

(podpis pracownika)
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w inilcole

ul. Targowa 6, 87-0620 Kikot

. 4 0 4 3
tel. 54 289 41 62 Zatacznik Nr 5

Y, 4 4
NIP: 466 042 90 36 do Regulaminu kontroli zarzadezej

Plan dzialalno$ci

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole

CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku .......
(w tej czesci plamu nalezy wskazaé nie wigcej niz pieé najwazniejszych celow przyjetych  przez
ministra/kierownika jednostki do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu" N
3 i d
Planowana warto$¢ Najwazniejsze ?ioil::::?nlt‘il(:)o
Lp. Cel do osiggniecia na zadania sluzgce —
Nazwa koniec roku, realizacji celu” ] . 3
ktérego dotyczy strategicznym
plan
1 2 3 4 5 6
1 1.
2.
2
3
4
3

CZESC B: Cele priorytetowe wynikajace z budzetu panstwa w ukladzie zadaniowym do

realizacji w roku .....

(w tej czesci planu nalezy wymienié cele zadar w budzecie paristwa w ukladzie zadaniowym, w ramach czgsci
budzetowych, ktérych dysponentem jest minister, wskazanych jako priorytetowe na potrzeby opracowania
projektu ustawy budzetowej na rok, ktorego dotyczy plan, wraz z przypisanymi im miernikami oraz
podzadaniami stuzqeymi realizacji tych celow. Nie nalezy wymieniaé celow uprzednio wskazanych w czgsci A.)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®
Planowana wartos¢ do Podzadania budzetowe
Lp. Cel Sizeon osiggnigcia na koniec sluzgce realizacji celu”
: roku, ktorego dotyczy
plan
1 2 3 4 5
1 1.
2

" Nalezy podaé co najmniej jeden miernik. W przypadku ody cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok,
ktérego dotyczy plan, nalezy podaé przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

2 W przypadku gdy wskazany cel jest ujety w budzecie panstwa w ukladzie zadaniowym na rok, ktorego
dotyczy plan, nalezy podaé wszystkie podzadania budzetowe wymienione w tym dokumencie sluzace realizacji
tego celu.

) Jezeli potrzeba re

jego nazwe.
10 Nalezy wskaza¢ wszystkie podzadania budzetowe sluzace realizacji poszczegdlnych celow wymienionych w

alizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy poda¢

kolummie 2.




CZESC C: Inne cele przyjete do realizacji w roku ......

(w tej czg$ci planu, nalezy wskazaé cele przyjete do realizacji, ktére nie zostaty wymienione w cx sci A lub B
] czesci p ) prayje i p) e

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®

Lp Cel Planowana wartos¢ do Najwazniejsze zadania
' Nazwa osiggni¢cia na koniec stuzgce realizacji celu
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 S
l L
2
2

podpis ministra/kierownika jednostki



v

' d i : ™. " i aves
Zesp6l Skolno-Priedszicoiay

w Kikole

ul. Targowa 6, 87-620 Kikal

tel. 54 289 41 62
NIP: 466 042 90 36

Zatacznik Nr 6

do Regulaminu kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole

Za rok .........
CZESC A: Realizacja najwazniejszych celow w roku .......cooeveeneee
(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesei A planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie)
Mierniki okreélajace stopien realizacji celu"”
Planowana Osiggnieta 1 Najwazmejflze : NajwazZniejsze
i Cel wartos¢ do wartos¢ na P imlowane Zl;} Sy podjete zadania
P e osiggniecia na koniec roku, sluzgee reallzacl! sluzgce realizacji
Nazwa : . celu”
koniec roku, ktérego celu
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 L.
2.
2
3
4
5

CZESC B: Realizacja celéw priorytetowych wynikajacych z budietu panstwa w

ukladzie zadaniowym w roku ................. v

(w tej czeSei sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci B planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie. Nie nalezy wymieniaé celéw uprzednio wskazanych w czesci 4)

D Nalezy podaé co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok,
ktorego dotyczy sprawozdanie, nalezy podaé przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.
 Nalezy wpisa¢ zadania sluzace realizacji celu wymienione w kolumnie 5 w poszczegolnych czesciach planu na

rok, ktérego dotyezy sprawozdanie.

9 W przypadku gdy wskazany cel byl ujety w budzecie panstwa w ukladzie zadaniowym na rok,
ktérego dotyczy sprawozdanie, nalezy poda¢ wszystkie podjete podzadania budzetowe sluzace realizacji tego

celu.




Mierniki okreslajace stopien realizacji celu?
Planowana Osiggnieta Planowane ];Dd{fte.
L Cel wartos¢ do wartos$c na podzadania l:)ﬁ dz-a tanla
P- e Kazvvn osiggnigcia na koniec roku, budzetowe sluzgce hi ks OIWC .
koniec roku, ktorego realizacji celu® sluzgce rlea Ay
ktoérego dotyczy dotyczy el
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2
2
CZESC C: Realizacja innych celow w roku ...................
(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienié¢ cele wskazane w czesci C planu na rok, ktdrego dotyczy
sprawozdanie)
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu®
Planowana Osiagnigta Najwazniejsze Najwainiejsze
i el warto$é do warto$¢ na | planowane zadania | podjete zadania
P- N osiggniecia na koniec roku, | sluzace realizacji [sluzgce realizacji
Nazwa 2 ) 5
koniec roku, ktorego celu ? celu ?
ktérego dotyczy dotyezy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 T
2.
2

CZESC D: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dzialalno$ci na rok ......

(nalezy krdtko opisaé najwazniejsze przyczyny, kidre wplynely na niezrealizowanie celdw, wystgpienie istotnych
réznic w planowanych i osiggnietvch wartosciach miernikéw Ilub podjecie immych niz planowane zadar
stuzgeych realizacji celéw)

podpis ministra/kierownika jednostki




: ol W A b B
Lespol Szkolno-Przedszlcony

w Kikole Zalacznik Nr 7
ul. Targowa 6, 87-620 Kikét do Regulaminu kontroli zarzadczej

tel. 54 289 41 62
% 466 042 90 36 : ; :
NIP: 4660429036 polityka zarzadzania ryzykiem

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

[lekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1. ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celéw. Ryzyko mierzone jest sitg skutku oddziatywania
oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

2. zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez dyrektora szkoty
proces, ktérego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktore moga mie¢ wptyw
na realizacje celéw i zadan jednostki;

3. mapie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ tabele (macierz) odzwierciedlajgca oceng sity
oddziatywania i prawdopodobienistwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w placéwece;

4. rejestrze ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyk, a takze przyjetg reakcje na ryzyko;

5. dyrektorze szkoty - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Kikole;

6. jednostce — nalezy przez to rozumiec Zespét Szkolno-Przedszkolny w Kikole.

§2
Polityka zarzgdzania ryzykiem obejmuje:
1. zakres zadan i obowiazkéw podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania ryzykiem;
2. zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
3. zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
4, zasady okre$lania wtasciwej reakcji na ryzyko.

§3
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
wyznaczonych celéw i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka
oraz zabezpieczanie sie przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:
1. rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktére wigzg sie
z dziatalnoécig placowki i dokonywanie ich pomiaruy;
2. ocene ryzyka i jego istotnoéci, przy pomocy skali okreslonej w § 7;
3. zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatari, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnegtrznej;
4. kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg podjetych dziatan jest ocena zastosowanych
metod redukeji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
i natozonych zadan.
§4
Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem sa:
okreglenie jasnych, spéjnych i zgodnych z misjg jednostki celow i zadan;
ustalenie mierzalnych wskaznikéw realizacji wyznaczonych celéw i zadarn;
okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan;
prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celow i zadan;
prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmow kontroli zarzadczej.

B o B B S




ZAKRESY ZADAN 1 OBOWIAZKOW
§5
Zarealizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada dyrektor szkoty poprzez:
ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem, nadzér i monitorowanie
skuteczno$ci procesu zarzadzania ryzykiem, wyznaczanie poziomu akceptowalnego
dla kazdego ryzyka oraz podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakeji na poszczegélne
ryzyka.

IDENTYFIKACJA RYZYKA
§6

1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie szkoly i na poziomie poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ raz w ciagu roku
kalendarzowego.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk
wedtug obszaréw wrazliwych:

1. Dziatalnos¢ dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza.

2. Organizacja prawna szkoty.

3. Efektywnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

4. Bezpieczenstwo, ochrona przed zagrozeniem.

5. Gospodarowanie finansami i mieniem, z uwzglednieniem ZFSS.

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki je ksztattujace.
Ze wzgledu na ich 7Zrodto ryzyka dziela si¢ na zewnetrzne - rodzaj ryzyka
determinowanego przez czynniki zewnetrzne oraz wewnetrzne - ryzyko to obejmuje
dziatania wewnetrzne placéwki i moze by¢ zarzadzane wewnatrz jednostki.

3. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje sie w rejestrze, stanowigcym zatacznik nr 1
do Polityki zarzadzania ryzykiem. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala sie jego
wiasciciela. Kazdy pracownik ma prawo i obowiazek zgtaszania swojemu bezpoéredniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

4. Przyktadowe kategorie ryzyk zostaly ujete w zatgczniku nr 2.

ANALIZA RYZYKA
§7

1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotno$ci na osigganie celéw i zadan.
Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobieristwa jego wystapienia i wartoéci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobieristwa jego wystapienia (p)
i skutku oddziatywania (s).

3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwa czestotliwoéé
wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu
do czynnoSci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie)
uwzglednia sig liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogélnej liczby spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

4. Jakosciowa ocena skutkéw wystapienia ryzyka (SR) opiera sie na oszacowaniu
potencjalnych skutkow, a wiec wynikéw sity oddziatywania, jakie zaistnienie danego
rodzaju ryzyka (zdarzenia) moze mie¢ na szkote i realizacje jej celow oraz zadarn, (jako$é
rezultatow/znaczenia/wplywow).

5. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sie Mape Ryzyka, ktéra stanowi macierz
prawdopodobienstwo - skutek - zatgcznik nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem.

6. Mapa ryzyka definiuje ryzyka na :

1) niskie o warto$ci 4 i mniejszej;
2) srednie o wartosci powyzej 4 i mniejszej niz 15;
3) wysokie o wartosci powyzej 15.




7. Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystapienia ryzyka przyjmuje sig¢ skale punktowg
od 1do 5, gdzie:
1 - oznacza skutek nieznaczny, 2 - oznacza skutek maty,
3 - oznacza skutek sredni, 4 - oznacza skutek powazny,
5 - oznacza skutek katastrofalny.
8. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skale punktowg
od 1 do 5, gdzie:
1 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo mate ( 0 - 20 %),
2 - oznacza prawdopodobienstwo mate ( 21 - 40%),
3 - oznacza prawdopodobienstwo $rednie ( 41 - 60 %),
4 - oznacza prawdopodobienistwo duze ( 61 - 80 %),
5 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze ( 81 -100 %).
9. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkow ryzyka okresla Zalacznik
nr 3.
10. Dyrektor szkoty oznacza poziom akceptowalny dla danego ryzyka.

AKCEPTOWANY POZIOM RYZYKA
§8

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci.

2. Ryzyko o $érednim i wysokim poziomie istotnosci przekracza poziom akceptowalny
ryzyka i wymaga ustalenia i1 podjecia dziatan ograniczajgcych to ryzyko przez
zmniejszenie jego skutku lub prawdopodobienstwa wystapienia.

3. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnoSci mieSci
sie w akceptowanym poziomie ryzyka dla szkoty, mozna takg ze wskaza¢ odpowiednie
dzialania shuzgce wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

REAKCJA NA RYZYKO
§9
1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka witasciciel ryzyka wskazuje optymalng
reakcje. Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

tolerowanie bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdzialania ryzyku moga przekraczaé¢ jego
potencjalne korzysci, zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania
sg ograniczone lub wykraczajgce poza decyzje i dziatania
wewnetrzne

przeniesienie dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktérych
nastgpi przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi
poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na zewngtrz
wycofanie si¢ dotyczy¢ to Dbedzie grupy ryzyk, dla ktérych mimo
podejmowanych dziatan nie udato sie zmniejszy¢ ich istotnosci
do akceptowanego poziomu

przeciwdziatanie dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac bedg podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan
prowadzacych do ich likwidacji, lub znacznego ograniczenia

2. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w szkole jest kontrolowanie i ograniczanie
ryzyka.
3. W celu okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
- przyczyny (Zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze wydarzen;
- istniejgce mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;
- skuteczno$¢ istniejgcych mechanizméw kontroli - zakres, w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

(')




MONITOROWANIE RYZYKA
§10

. W Szkole proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym realizowanym na
kazdym szczeblu zarzadzania, ktéry pozwala na podejmowanie decyzji
w odpowiednim czasie.

Dyrekcja Szkoty wspiera wszelkie dziatania pracownikéw Szkoly przyjmujgcych
odpowiedzialno$¢ za ryzyko.

. Pracownicy Szkoty przyjmujacy odpowiedzialno$¢ za ryzyko prowadzg monitoring
funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod katem ich adekwatnosci

i skutecznosci.

. Pracownicy Szkoty obowigzani sa do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk
na stanowiskach pracy i zgtaszania ich dyrektorowi szkoty.

. Wprowadza sig system wdrazana procesu zarzadzania ryzykiem, poprzez zapoznanie
wszystkich pracownikéw z niniejsza procedura.
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Zalacznik nr 2

do Polityki zarzadzania ryzykiem

Przykladowe kategorie ryzyk

KATEGORIE RYZYKA

KATEGORIA

ZRODLO PRZYCZYN, SKUTKI

L. Ryzyko finansowe

1. Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
érodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodow

. Oszustwa i kradziezy |Zwiazane ze straty $rodkéw rzeczowych i finansowych, bedacy
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia
. Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania itp.
. Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien

publicznych i zlecania
zadan publicznych

publicznych lub  zlecaniem zadai publicznych jednostkom
nadzorowanym, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy

o zamdwieniach publicznych

. Realizacja
programow
wspoétfinansowanych
ze §rodkéw Unii
Europejskiej

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
$rodkéw z Unii Europejskie;.

. Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem,
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

I1. Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
. Personel Zwiazane z liczebnoécia i kompetencjami pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych
. Bhp Zwiazane ze zdrowiem uczni6w, nauczycieli i pracownikow oraz
wypadkami przy pracy
IIL Ryzyko dzialalnosci
. Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych
wewnetrznych
. Organizacji Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz

i podejmowania przekazywaniem  obowigzkéw i  uprawnien, np. ryzyko
decyzji nieprecyzyjnie okres$lonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej
. Kontroli Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej,
wewnetrznej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych
. Informacji Zwiazane z jakoécig informaciji, na podstawie ktorych podejmowane
sa decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej
. Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem szkoly, np. ryzyko negatywnych opinii
o dziatalnosci szkoty
. Systemow Zwigzane z uzywanymi w szkole systemami i programami

informatycznych

informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,







| ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych

V. Ryzyko zewnetrzne

1. Infrastrukturalne Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
$rodkami transportu i srodkami fgcznosci
2. Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut
3. Srodowiska Zwigzane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem
prawnego
V. Ryzyko dziatalnosci dydaktyczno - wychowawczej i opiekunczej. Promocja
1. Egzaminy Zwiazane z niezadawalajgcymi  wynikami z  egzaminow
zewnetrzne zewnetrznych probnych i koncowych

2. Wyniki klasyfikacji Zwigzane z niezadawalajgcymi, niskimi wynikami klasyfikacji
pétrocznej i rocznej uczniéw szkoty

3. Fatalna frekwencja Zwiazane z niska frekwencja $rédroczng, pétroczna i koncowo

roczng

4. Realizacja podstawy | Zwiazane z planowym i terminowym realizowaniem podstawy
programowe;j programowe] ksztatcenia ogdlnego

5. Zagrozenia Zwigzane z uczniem niewtasciwie wypelniajacym obowigzek
wychowawcze szkolny, agresywnie zachowujgcym sig

6. Zjawiska Zwigzane z uczniem, jako ofiarg przemocy, nauczycielem, jako ofiara
o charakterze przemocy, uczniem siegajacym po $rodki psychoaktywne podczas
patologicznym pobytu w szkole: na zajeciach lekcyjnych, pozalekeyjnych,

dyskotekach, wycieczkach,
7. Wielkos¢ naboru Zwiazane z odpowiednig rekrutacjg uczniow szkét podstawowych do

do klas pierwszych klasy pierwszej szkoty ponadgimnazjalnej







Zalacznik nr 3
do Polityki zarzadzania ryzykiem

Macierz ryzyka

Skutki (wplyw)

Katastrofalne - 5 c 10 15 20 25
Powazne - 4 4 8 12 16 20
Srednie - 3 3 6 9 12 15
Mate - 2 2 4 6 8 10
Nieznaczne - 1 1 2 3 4 5
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Zalacznik nr 4

do Politvki zarzadzania ryzykiem

Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkéw ryzyka

Opis Oszacowane Opis oddziatywania Oszacowane
prawdopodobienstwa ryzyko (skutkow) ryzyko
wystapienia
Ryzyko nie wystepuje lub moze - Organizacyjne: T
. - 5] 8}
xy?tilllzgivwc;ufi?;'ach = Niska niezgodno$c §
i PRIy AL 9 z procedurami / przepisami =
Obszar dziatania / proces nie = prawa. E
: ; ; a £
dotyfzzy zad?n strategicznych, nie 3 Nie wystepuje zagrofenie
nalezy do priorytetowych ]
£ : . utraty dobrego wizerunku.
czynnoéci generujgcych ryzyko.
_ , Ewentualne zakltdcenia bez
Przy realizacji zadan w ramach - "
) wplywu na realizacje zadan
danego obszaru / procesu i : ;
k e . i osigganie celéw.
wspolpracuje si¢ z jednym badz
dwoma komadrkami Ewentualne skutki
organizacyjnymi. ograniczane
Dany obszar dziatania / proces '[nellltll'ahzowane] przez
Fankejonuie powyZel rokuiod istniejgce mechanizmy
. . kontrolne.
wprowadzenia zmian
technologicznych, Finansowe:
C;‘E;é};iacy{]: EyCh Nie przewiduje
wyeh si¢ wystgpienia straty
Oceniany obszar / proces finansowej, dodatkowych
uregulowany jest wytacznie kosztéw - badz nieznaczne
regulacjami wewnegtrznymi. do 1 000 zL
Ryzyko prawdopodobnie = Organizacyjne: ™
3 . 5] Q
Rl WL E Srednia niezgodnos¢ g

Przy realizacji zadan w ramach
danego obszaru / procesu
wspolpracuje sie z matg
(ograniczong) liczba komorek
organizacyjnych.

W ostatnim okresie

(np. 1 rok) obszar / proces nie
podlegat zmianom
technologicznym, organizacyjnym

i kadrowym, badZ podlegat
zmianom w minimalnym stopniu
i uznaje sie je za wdrozone.

Obszar / proces w matym
zakresie objety regulacjami o
charakterze zewnetrznym. Nie
podlegaty one zmianom.

Niepozgdane zaktocenia mogg
powodowac utrudnienia w
realizacji zadan. Potencjalne
zaktécenia wykonywania zadan
nie majg wplywu na realizacje
celow.

z procedurami lub niska
niezgodnos¢ z
postanowieniami umoéw.

Mate zaktocenia pracy,
ewentualne utrudnienia
w realizacji zadan,

nie majgce wptywu na
osigganie celow.

[stniejgce mechanizmy
kontrolne powinny
ograniczy¢ skutki
ewentualnych zaktdcen.

Mate zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

>1 000 do 5000 zt







z przepisami prawa lub

Ryzyko prawdopodobnie wystgpi ™ Organizacyjne: ™
w najblizszym okresie 2 T =
(od roku do pieciu lat). = Rt Eh b
= 7 przepisami prawa =
Przy realizacji zadan lub $rednia niezgodno$¢
w ramach danego obszaru / z postanowieniami umow lub
procesu wspdtpracuje sie powazna niezgodnos¢
z innymi komorkami, badz z procedurami.
2 o bt EeW IR Srednie zaktécenia pracy.
W ciggu ostatniego roku obszar / Potencjalne zagrozenia moga
proces podlegat ograniczonym doprowadzi¢ do
zmianom organizacyjnym, niewykonywania
technologicznym i kadrowym. podstawowych zadan
. w okresl ie.
Gliszar/ proces bty reslonym zakresie
w matym stopniu regulacjami [stniejgce mechanizmy
zewnetrznymi, ktére mogty kontrolne tylko w pewnym
podlega¢ w ostatnim okresie stopniu moga ograniczy¢
zmianom. skutki ewentualnych
’ , kiocen.
Moze dotyczy¢ zadan e
o istotnym znaczeniu Srednie zagrozenie utraty
dla celéw dziatalnosci. dobrego wizerunku.
Finansowe:
> 5000 do 10 000 zt
[stnieje duze = Organizacyjne: ki
P <5} [:}]
prawdolpo'doblenstwo ha = Srednia niezgodno$é iS
wystapienie ryzyka w ciggu = §
o
o,

najblizszego okresu od roku do
trzech lat.

Obszar / proces wymaga
wsp6tpracy z innymi komérkami
badz z podmiotami
zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar /
proces podlegat zmianom
technologicznym, organizacyjnym

i kadrowym, z ktérych czes¢ moze
wymagac poprawek
i dziatan dostosowawczych.

Obszar / proces objety duza
liczbg regulacji prawnych
(zewnetrznych

i wewnetrznych).

Zagrozenia mogg wywierac
istotny wplyw na obszary
dziatalnosci / procesy, moga
odnosi¢ sie do realizacji celow
operacyjnych

i strategicznych.

powazna niezgodnosc
z postanowieniami umow.

Brak szczegétowych
procedur dla prowadzonych
procesow.

Powazne zakt6cenia pracy.
Moga doprowadzic¢ do nie
wykonania celéw cyklicznie
(state zagrozenie).

Niska skutecznos¢
istniejgcych mechanizméw
kontrolnych.

Wysokie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

>10000 do 50 000 zt.

10







Ryzyko z pewnoscig wystapi
w ciggu najblizszego roku.

Obszar / proces zwigzany jest
z dziatalnoécig wiekszej liczby
komorek organizacyjnych,
wymaga wspotpracy z
podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar /
proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym,
organizacyjnym

i kadrowym / obszar podlega
czestym zmianom tego typu /
obszar jest w trakcie zmian.

Obszar dziatania / proces
uregulowany jest duza liczba
regulacji prawnych
(wewnetrznych i zewnetrznych).

Zagrozenia dotyczg zadan

w ramach celéw strategicznych
i nalezacych do priorytetowych
czynnoéci / obszarow
generujgcych ryzyko.

Bardzo duze 5

Organizacyjne:

Powazna niezgodnos¢
Z przepisami prawa.

Brak procedur dla danego
procesu.

Olbrzymie zaktdcenia pracy.
Zagrozenia spowoduja brak
zachowania ciggtosci
proceséw dziatania,
utrzymania funkcjonalnosci
systemow niezbednych do
wykonywania podstawowych
celéw. Brak osiagniecia
kluczowych celéw.

Brak odpowiednich
mechanizméw kontrolnych
badz istniejgce mechanizmy
okazujg sie nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie
utratg dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenstwa
ludzi,

Finansowe:

> 50 000 zi, utrata znacznego
majatku.

katastrofalne 5
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Zespol Szkoluo- '

ul. Targow: & =

w il i

tel. 5% "2+ 31 02
NIP: 466 042 20 36

L l\‘ilt(’)l

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej za
w Zespole Szkolno-Przedszkolnego w Kikole

Zatacznik Nr 8
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Cel samooceny: Jako pracownik jest Pani/Pan odpowiedzialna/y za procesy realizowane w Pani/Pana jednostce
i stosowanie zasad kontroli zarzadczej. Ankieta samooceny zostata opracowana celem uzyskania od Pani/Pana
informacji zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania proceséw w obszarze dziatania Pani/Pana
jednostki.

LP.

STANDARD

PYTANIE

TAK

NIE

Element kontroli zarzadczej:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Szkoty przestrzegaja zasad

L. etycznego postepowania?
5 Przestrzeganie Czy Pani/ Papa zdaniem w Szkole tamane byly zasady etycznego
wartoéci etycznych | PoStepowania?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. w Szkole przestrzegajg i promujg wiasng postawg i decyzjami
etyczne postgepowanie?
Czy posiada Pani/Pan wiedze i umiejetnosci niezbedne
4 do realizowania przydzielonych zadan?
Kompetencje Czy ma Pani/Pan dostep do szkolen niezbednych na zajmowanym
% zawodowe stanowisku pracy?
6 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
' stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
7 Struktura Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest dostosowana
' organizacyjna do aktualnych jej celéw i zadan?
g Delegowanie Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony
’ uprawnien na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Element kontroli zarzadcze;j:

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

9. Misja Czy zna Pani/Pan misje Szkoty?
10 Czy zna Pani/Pan cele do osiggniecia lub zadania do realizacji
' Okreslanie celow | okreslone w planie pracy Szkoty?
11 i zadan Czy kierownictwo Szkoty ustala realne i mozliwe do osiggniecia
' cele i zadania?
12 Czy zna Pani/Pan procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania
) ryzykiem?
13 Czy zna Pani/ Pan istotne ryzyka na swoim stanowisku pracy ujete
' Gl w rejestrze ryzyka Szkoty?
Identyfikacja : : .
b . Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
14. ryzyka i analiza i y , il
ryzyka sposob radzenia sobie z tym ryzykiem?
15 Czy dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka w komorce
' organizacyjnej zostat okreslony poziom akceptowalny?
16 Czy podejmowane sg dziatania majace na celu zmniejszenie

skutkéw ryzyka?

Element kontroli zarzadczej:

MECHANIZMY KONTROLI

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,

17. T — tzn. zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa i regulacjami
systemu kontroli WERRLHATyIle
—— Czy ma Pani/Pan dostep do wewnetrznych procedur, instrukeji,
18. wytycznych i innych dokumentow regulujgcych dziatalnos¢ Szkoty
w zakresie niezbednym do wykonywania dziatan?
19, Nadzér Czy n,adzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje
zadan?
Czy zna Pani/Pan procedury stuzace utrzymaniu ciggtosci
20. Ciaglos¢ dziatalnosci na wypadek awarii sprzetu, pozaru, powodzi lub
dzialalnosci innego zagrozenia np. Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego?
21. Czy w Szkole zostaly ustalone zasady zastepstw zapewniajacych




sprawng prace jednostki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikéow?

Czy system zastepstw okreslony zostat w sposob formalny i ma

22. odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynno$ci,
innych dokumentach?
23 Czy Pani/Pan wie, ktorego z pracownikdw zastepuje na wypadek
' jego nieobecnosci?
Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
24. i : ; :
odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem lub dostepem
Ochrona zasobow | oséb nieuprawnionych?
Czy w Szkole wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
25. ochrony danych osobowych, np. upowaznienia, zmiany haset
komputerowych, kontrola dostepu?
Szczegolowe
mechanizmy
26 kontroli dotyczace | Czy w Szkole przestrzegane sg zasady obiegu dokumentow
' operacji finansowych?
finansowych
i gospodarczych
27 Mechanizmy Czy istniejg w Szkole procedury stuzgce zapewnieniu
" | kontroli dotyczace | bezpieczernistwa danych i systemow informatycznych?
28 ) systemoéw Czy zapoznata sie Pani/Pan z polityka bezpieczenstwa danych
) informatycznych | osobowych i informacji obowiazujgca w Szkole?

Element kontroli zarzadczej:

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29.

30.

31.

Biezaca informacja

Czy dostarczana Pani/Panu informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata, a jednocze$nie pomocna w realizowaniu
natozonych zadan?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy organizuje sie w Pani/Pana komdrce organizacyjnej spotkania
z pracownikami, podczas ktorych dokonuje sie omoéwienia
biezacych spraw?

32.

33.

34,

Komunikacja
wewnetrzna
i zewnetrzna

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej (narzedzia
komunikacji, spotkania pracownicze, narady, e-maile itp.)

z ktorych Pani /Pan korzysta sa wystarczajace w celu zapewnienia
odpowiedniej komunikacji wewnetrznej?

Czy Pani /Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
w Szkole?

Czy Pani/Pana zdaniem w Szkole zapewniony jest sprawny
przeptyw informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadan w Pani/Pana komorce
organizacyjnej (np. poczta elektroniczna, fax, korespondencja
tradycyjna, Internet, telefon)?

Element kontroli zarzadcze;j:

MONITOROWANIE I OCENA

35.

36.

37.

38.

Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w Szkole
zasad, procedur, przepisow wewnetrznych, instrukcji itp.?

Czy otrzymuje Pani/Pan wsparcie merytoryczne
od bezposredniego przetozonego w przypadku watpliwosci
dotyczacych realizowanego zadania?

Czy w Szkole dokonywana byta pisemna analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?
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Zatacznik Nr 9
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
1

zarok
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dziat I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
tj. dziatafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadaf w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oéwiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzadowej”/w kierowanej przeze
mnie jednostce sektora finanséw publicznych®

Czes¢ AY
t  w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

Czesé BY
t  wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il odwiadczenia.

Czesé CY
i nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale I o§wiadczenia,

Cze$tD
Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
oéwiadczenia pochodzgcych z:”)
t  monitoringu realizacji celéw i zadan,
t samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych®,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodel informacjiz v ——————_

=g el =i SeEe =he

Jednoczeénie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogltyby wplynaé na tre$é niniejszego
o$wiadczenia.

(podpis ministra/kierownika jednostki)

(miejscowosc, data)

* Niepotrzebne skreslic.

Dziat I1”




1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé¢ przyczyny zloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos$é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostalty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznodci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial II1'?

Dzialania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktdrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia sie tego punktu.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.
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(pieczed i podpis dyreltora szkoly)




Objasnienia:
i

8)

&)

k)
10}

Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalona przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy  dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 2 2003 r. Nr 24,
poz. 199 i Nr 80, poz. 717, 2 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy
oéwiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego funkcji,

W dziale I, w zaleznasci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko jedna cze$é z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Cze$é D wypelnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Minister kierujacy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej sklada jedno o$wiadezenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dzialow, obejmujace réwniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz.
1578).

Czest A wypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnila lqcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$c i efektywnos¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efekiywnosc i skutecznodé przeplywu informacii oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czgsé B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czesé C wypehnia sie w przypadku, gdy kentrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnegtrznymi, skutecznoéel i efektywnoéci duiatania, wiarygodnosci sprawozdaii, ochrony zasebéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrédet informacji” nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego owiadczenia zaznaczono czes¢ B albo G,

Dziat 111 sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona czesc B albo C lub gdy w
roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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Podstawa Prawna:

Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737.)

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.)
Ustawa z 8 marca 1994 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r., poz.559 ze zm.)
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwea 2002 r. w sprawie ,,Zasad Techniki Prawodawczej”

(Dz. U.z 2016 1., poz. 283).

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkolno-Przedszkolny w Kikole (dalej ZSP
w Kikole);
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora ZSP w Kikole;
3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole
4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie o$wiaty
(tj. Dz. U. 22019r., poz. 1481 z p6zn. zm.);
5) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w ZSP w Kikole;
6) Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych administracji i obstugi zatrudnionych w ZSP w Kikole.

2. Regulamin organizacyjny Szkoty zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjng Szkoly, stanowigcg  zalgcznik nr 1 do ninigjszego
Regulaminu,
2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,
3) wykaz stanowisk pracy,
4) zakres zadan pracownikéw.
§2
1% Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kikole, zwany dalej szkola, jest jednostka budzetowa i

prowadzi gospodarke finansowa na zasadach, obowigzujacych w sferze budzetowej. Dyrektor ZSP w
Kikole powierza obstuge administracyjng i finansowa placowki Urzedu Miasta i Gminy Kikol. Szkoty
posiadaja odrebng polityke rachunkowosci i posiadajg oddzielnebudzety. Uprawnionymi do
dysponowania kontem bankowym placowki sa dyrektor, wicedyrektor szkoly i osoby przez niego
upowaznione. Przyjecie odpowiedzialnosci za wykonanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa przez inng osobg powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;j.
2. Budynki szkolne znajduja sie w dwoch lokalizacjach: jeden przy ul. Targowej 6, 87-620
Kikol, drugi przy ul. Zboinskiego 1. Siedziba Szkoly jest budynek znajdujacy si¢ przy ulicy
Targowej 6, 87-620 Kikol.




Organem prowadzacym szkole jest Gmina Kikét

Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty.

Obslugg Finansowa Szkoty prowadzi Glowny ksiegowy ds. oswiaty.

Szkola realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoly Podstawowej w Kikole i Statutu
Przedszkola Publicznego Kraina Bajek w Kikole.

Podstawa gospodarki finansowej Szkoly jest roczny plan finansowy.

Szkola pokrywa swoje wydatki bezpoérednio z budzetu, a pobrane dochody (otrzymane dotacje
rzgdowe) odprowadzane sg na Wydzielony Rachunek Dochodéw.

Glowna ksiegowa ds. odwiaty prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i

sporzgdza na ich podstawie sprawozdawezo$¢ finansowa.

§3

Podstawg prawng dziatania Szkoly sa:

1. akt zalozycielski statutu ZSP w Kikole, wprowadzonego Uchwala nr XXIV/133/2021 Rady
Gminy Kikét z dnia 26.02.2021r.
2. Statut Szkoly Podstawowej im. I. A. Zboifnskiego w Kikole oraz Statut Przedszkola

Publicznego Kraina Bajek w Kikole.

§4

Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sa w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczna,
Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegolowych
upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty i obwieszczenia.
Uchwaly Rad Pedagogicznych rozstrzygaja sprawy zgodnie z kompetencjami okreslonymi w
ustawie o systemie oswiaty i aktach wykonawczych,
Zarzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla Szkoly sprawy wymagajace trwalego
unormowania.
Decyzjami rozstrzyga sig sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.

Komunikaty i obwieszczenia dotycza informacji o biezacej dzialalnosci Szkoly.

§5
Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i ewidencje aktéw

wewnatrzszkolnych prowadzi Dyrektor.




3.

4.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach zobowiazani sa do gromadzenia aktow

wewnatrzszkolnych, dotyczacych dziatan zgodnych z ich zakresem obowigzkow.

§6
Budynek i teren Szkoly objety jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).
Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu  wizyjnego stanowi integralny element zapewnienia
bezpieczefistwa w Szkole.
2) budynki sg oznaczone informacja, ze obiekt jest monitorowany;
3) zapisy z monitoringu przechowywane sa automatycznie przez 14 dni na dysku
twardym w systemie CCTV z mozliwoscig nagrania na inne nosniki danych.
Zapisy z monitoringu wizyjnego moga by¢ wykorzystane w celu:
1) ustalenia przebiegu zdarzen i osob w nich uczestniczacych;
2) identyfikacji osob przebywajacych na terenie Szkoly.

Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego uregulowane zostaly w regulaminie

funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie szkoty.

o w2

6.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania praca Zespolu

§8

Praca szkoly kieruje Dyrektor.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawea w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektora/ow.
Wicedyrektor wykonuje zadania i kompetencje w zakresie obowigzkow i pelnomocnictwa.
W  przypadku nicobecnoci  Dyrektora jego  zadania  wykonuje Wicedyrektor,
w szczegolnosei do:

1) biezgcych spraw bhp;

2) biezacych spraw porzadkowych;

3) biezacych spraw organizacyjnych.

W przypadku nieobecnosei Dyrektora i Wicedyrektora/6w jego/ich zadania wykonuje

wyznaczony w drodze zarzadzenia dyrektora szkoty inny pracownik pedagogiczny.

§9
Pracownicy Szkoly wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
Zakresy czynnosci pracownikéw, w tym na stanowiskach kierowniczych okresla Dyrektor w
formie pisemne;j.

Wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Szkole odpowiadajg za:




1) terminowy i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podleghych pracownikéw;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podleglych pracownikow;
3 przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwal Rady Pedagogiczne;
oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.

Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze

stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem.

ROZDZIAL 11T

Organa Szkoly, zespél kierowniczy, stanowiska pracy

§10
Struktur¢ organizacyjna Szkoly tworza nastepujace organa Szkoly, zespol kierowniczy i
stanowiska pracy:
1) Organa Szkoly:
a) Dyrektor
b) Rada Pedagogiczna
¢) Rada Rodzicéw
d) Samorzad Uczniowski
2) Zespot kierowniczy:
a) Dyrektor
b) Wicedyrektorzy

3) Stanowiska pracy:

a) Nauczyciele (w tym Nauczyciel bibliotekarz, Nauczyciele wspolorganizujacy ksztal-
cenie uczniow niepelnosprawnych, Wychowawey swietlicy, nauczyciel terapeuta,
socjolog, logopeda

b) Pedagog

c¢) Psycholog

d) Intendent

e) Kucharz

f) Opiekun dzieci i mlodziezy

g) Pomoc administracyjna

h) Pomoc kuchenna

i) Pomoc nauczyciela

j) Robotnik gospodarczy

k) Sekretarka

1) Sekretarz szkoty

m) Sprzataczka




n) Wozny

2. Dyrektor moze tworzyé dorazne zespoly pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL. IV

Zadania realizowane w Szkole

§11
1. Dyrektor w zakresie dzialalnosci organizacyjnej szkoly realizuje zadania:
1) organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu Szkoly;
2) egzekwuje od pracownikéw Szkoly realizacje przydzielonych —czynnoei

organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych z dzialalnoscia

statutowg Szkoty;

3) wprowadza regulaminy pracownicze w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi;

4) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego Szkoly;

5) ustala zakresy czynnosci dla pracownikow niepedagogicznych;

6) kieruje dziatalno$cia dydaktyczno-wychowawcza i opiekuniczg Szkoly;

7 organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczna;

3) organizuje i przygotowuje zebrania rad pedagogicznych;

9) zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow na terenie Szkoly, jak

réwniez w czasie zaj¢é organizowanych przez Szkolg poza terenem;

10) zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw oraz whadciwe przechowywanie akt i
drukdw Scistego zarachowania;

11) zapewnia prawidtowa kontrolg wewnetrzng w ramach kontroli zarzadezej;

12) ksztattuje wlasciwa atmosfer¢ i dyscypling pracy, zapobiega przejawom
dyskryminacji i mobbingu;

13) wspolpracuje z organami Szkoly;

14) inspiruje do innowacyjnosci i nowatorstwa;

15) wspoldziata z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
i postanowiefi na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

16) przedkiada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty planéw pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli i
innych spraw zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego;

17) przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej;

18) zapoznaje Rade Pedagogiczna z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji, w tym co najmnie; dwa razy w roku z
whnioskami i wynikami z nadzoru;

19) ustala, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacje pracy Szkoly, w tym

tygodniowy rozklad zaje¢ lekeyjnych i pozalekeyjnych;



20) przedkfada Radzie Pedagogicznej wyniki klasyfikacji i promocji uczniow;

21) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej i wstrzymuje uchwaly niezgodne z przepisami
prawa;

22) opracowuje i realizuje plan finansowy Szkoly z zachowaniem dyscypliny budzetowej;
23) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrgbnymi przepisami;

24) prowadzi kontrolg realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego;

25) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniéw do Szkoly, przenoszenia
uczniéw do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udziela zezwolenia na indywidualny program/tok nauki, nauczanie poza Szkols,
indywidualne nauczanie;

27) zwalnia uczniéw z zaje¢ edukacyjnych zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego;

28) organizuje warunki dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowicka i

prawach dziecka;
29) umozliwia uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
Jezykowej i religijnej;
30) dokonuje oceny pracy nauczycieli ;
31) stwarza warunkow do realizacji awansu zawodowego, przydziela opickunéw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym, udziela wsparcia w czasie realizacji stazu;
32) dokonuje oceny dorobku zawodowego oraz przestrzega zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami;
33) prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikow, a w szczegélnosci:
a) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z
przepisami,
¢) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie swiadectw pracy,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z
przepisami prawa,
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony jego praw i godnosci,
j) dokonywanie oceny pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,



k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodniczenie komisji
oceniajacej,
1) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnieii i odpowiedzialno$ci na stanowiskach
pracy;
34) cgzekwuje przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw Szkoly ustalonego porzadku
oraz dbalosci o czystos¢ i estetyke |
35) opracowuje arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny;
36) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza Szkoty;
37 organizuje wyposazenie w $rodki dydaktyczne i sprzet;
38) nadzoruje prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki — oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
39) zapewnia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i naukd;
40) wspoldziala ze zwiazkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkow
zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,
41) zapewnia pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
42) wspoldziata ze szkolami wyzszymi oraz zakfadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;
43) stwarza warunkéw do dzialania wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;
44) egzekwuje przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien Statutu;
45) powoluje komisje rekrutacyjna;
46) dopuszcza do uzytku szkolny zestaw programéw nauczania i zestaw programow
wychowania przedszkolnego;
47) podejmuje dziatania zwigzane z dystrybucja podreeznikdw;
48) organizuje egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdzajace zgodnie z
przepisami prawa o§wiatowego oraz sprawdzian zewngtrzny po klasie szostej;
49) podejmuje dziatania umozliwiajace obrét uzywanymi podrecznikami;
50) zgodne z prawem pelni funkejg administratora danych osobowych;

51) wykonuje inne dzialania wynikajace z przepisow prawa.

2. Do zadah wicedyrektora w zakresie dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej

nalezy m.in.:

1) zapewnienie warunkéw do realizacji programow nauczania,  wychowania i
profilaktyki;
2) obserwowanie i monitoring pracy nauczycieli i pozostalych pracownikéw, zgodnie

z planami obserwacji i regulaminem kontroli wewnetrznej;

3) monitorowanie realizacji wycieczek;




3.

4) prowadzenie zaje¢ wedlug obowigzujacego wymiaru godzin;

5) organizowanie i kontrolowanie dziatalnosci $wietlicy szkolnej,

6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, w tym w szczeg6lnosci obserwacja zajeé¢, dyzuréw, kontrola dokumentacji
zgodnie z planem nadzoru;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczego6lnosci

dziennikéw zaje¢ lekeyjnych, pozalekeyjnych, arkuszy ocen;

8) opracowanie zastgpstw i dyzuréw za nicobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

9 nadzorowanie protokoldw z zebran Rady Pedagogicznej;

10) opracowanie wnioskow i analiz badan efektywnosei nauczania i wychowania;

1) nadzér i kontrola w zakresie wdrazania wnioskéw wynikajacych z analizy

sprawdziandéw kompetencji,

12) nadzor nad aktualizacjg dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

13) opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu
0 propozycje zespoldw nauczycieli;

14) organizowanie warunkéw do prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;
15) kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksiag zastepstw;

16) opracowanie wnioskow ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

17) kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w
zakresie zgodnosci z podstawa programowg i wewnatrzszkolnym ocenianiem;

18) monitorowanie pracy szkoly z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;
19) monitorowanie przebiegu ewaluacji wewnetrznej;

20) pelnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

22) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

23) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagréd i wyréznien oraz kar porzadkowych

dla nadzorowanych nauczycieli.

Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie plandw pracy Szkoly;
2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikdw klasyfikacji i promocji uczniow;
3) przygotowanie programu wychowawczego i profilaktyki szkoly w porozumieniu z

Rada Rodzicow;

4) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,
5) organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
6) opiniowanie w sprawie powierzenia stanowiska Dyrektora i pozostalych stanowisk

kierowniczych szkoty,



7) opiniowanie organizacji pracy Szkoly;

8) opiniowanie indywidualnego toku nauki i programu nauki,

9) opiniewanie zestawow podrgcznikow,

10) opiniowanie projektu planu finansowego

11) przekazywanie Radzie Szkoly do uchwalenia zmian do Statutu;

12) ustalanie sposobéw wykorzystania wnioskéw z nadzoru pedagogicznego;

13)  odwolywanie si¢ od decyzji Kuratora w sprawie uchylenia Statutu lub niektorych jego
postanowien;

14) podejmowanie decyzji na wniosek Dyrektora w innych sprawach.

4. Do zadan Rady Rodzicow nalezy:
1) pobudzanie i organizowanie aktywnosci rodzicow na rzecz wspomagania realizacji
celow oraz zadan Szkoly;
2) gromadzenie funduszy niezbgdnych dla wspierania dzialalnosci Szkoly oraz ustalenia

zasad uzytkowania tych funduszy;

3) dofinansowywanie dzieci / uczniéw znajdujacych sie w szczegdlnie trudnej sytuacji
materialnej;

4) wspolpraca z innymi organami Szkoly;

5) wyraZanie i przekazywania opinii na temat pracy Szkoty;

6) opiniowanie kandydatury na stanowisko Dyrektora;

7 uchwalanie programéw: wychowawczego i profilaktyki;

8) opiniowanie dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno —wychowawczych;

9) opiniowanie materialéw ¢wiczeniowych.

5. Do zadai Samorzadu Uczniowskiego naleza:

1) wszystkie sprawy uczniéw w zakresie nie zastrzezonym ustawami lub Statutem
Szkoly;
2) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajgcego zachowanie wlasciwych

proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscia rozwijania i zaspokajania wiasnych

zainteresowan;
3) prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w

porozumieniu z Dyrektorem;
4) wybor opiekuna samorzadu;

5) wypowiadania sie i opiniowania we wszystkich sprawach Szkoly.



ROZDZIAL, V

Zadania realizowane przez pracownikéw pedagogicznych

§12
1. Do obowigzkéw nauczyciela w Szkole nalezy w szczegdlnoscei:
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Szkoly: dydaktyczna, wychowaweza i opiekuncza, w tym zadania

zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé organizowanych przez

szkote;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dazenie do pehego wlasnego rozwoju

zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie milodziezy w duchu umitowania Ojezyzny, w .

poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnoéci sumienia i
szacunku dla kazdego czlowieka;
5) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postawy tolerancji, zgodnie z ideg demokracji,

pokoju i przyjazni migdzy ludZmi réznych naroddw, ras i §wiatopogladéw.

2. Szezegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnodei i uprawnien nauczyciela zapisany jest w

Statucie Szkoly, ktdrego nauczyciel jest zobowiazany przestrzegaé.

§13
Zadania nauczycieli specjalistow
1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:
1) rozpoznawanie — warunkéw  rodzinnych,  zdrowotnych, materialnych i

psychofizycznych ucznidw;

2) udzielanie wszelkiej pomocy uczniom i ich rodzicom/opiekunom prawnym;

3) wspdlpraca z policja, strazg miejska i sadem dla nieletnich, poradnig psychologiczno-
pedagogiczna;

4) organizowanie pomocy materialnej dla ucznidw;

5) organizowanie dzialah o charakterze profilaktycznym, socjalizacyjnym i
resocjalizacyjnym;

6) organizowanie pomocy uczniom przewlekle chorym;

7) wspdlpraca z nauczycielami, wychowawcami;

8) rozpoznawanie i przeciwdzialanie patologii , prowadzenie dziatan profilaktycznych;

9 organizowanie doradztwa zawodowego.



2.

3.

4.

5.

Do zadan psychologa szkolnego nalezy:

1) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych z uczniami oraz doradztwa psychologiczno-
pedagogicznego dla uczniéw, nauczycieli i rodzicow;

2) okreslanie odpowiednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym
dzialan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec ucznidw, rodzicow,
nauczycieli;

3) wspolpraca z poradnia psychologiczno— pedagogiczng i innymi  poradniami
specjalistycznymi;

4) wspolpraca z rodzicami uczniéw i wychowawcami;

5) obserwacja psychologiczna uczniéw.

Do zadain logopedy nalezy :

1) ksztaltowanie i rozwijanie umiejetnosci mowienia dziecka;
2) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej dzieci, u ktérych
stwierdzono nieprawidlowosci w rozwoju mowy;

3) korygowanie nieprawidiowosci fonetycznych.

Do zadan terapeuty pedagogicznego nalezy:

1) pomaganie dziecku w korygowaniu deficytow w jego rozwoju
psychomotorycznym;

2) pomaganie uczniowi w opanowaniu umiejgtnosci czytania i pisania;

3) pomaganie uczniowi w opanowaniu wlasciwej sprawnoéci graficznej i ortograficzne;j;
4) wspblpraca z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem i rodzicami/prawnymi
opieckunami.

Do zadan bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonujac ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego;

2) gromadzenie czasopism, zbiorow specjalnych (slajdy, tasmy wideo, kasety
magnetofonowe, plyty CD, programy komputerowe, itp.);

3) ewidencjonowanie i wypozyczanie bezplatnych podrgcznikow dla  uczniow,
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

4) ewidencjonowanie materialow éwiczeniowych, wydawanie ich uczniom;

5) udostepnianie zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do klas;

6) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych ucznidw zwigzanych z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami,

7 udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o
nowych nabytkach lub ksiazkach szczegdlnie wartosciowych;

) wspolpraca z nauczycielami, wspieranie ich w ich pracy dydaktycznej;

9 przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa;



10) opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, z uwzglednieniem wnioskow
nauczycieli.
6. Do zadan nauczyciela wspomagajacego nalezy: ‘
1) rozpoznawanie potrzeb edukacyjnych i mozliwoscei psychofizycznych dzieci
niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie;
2) wspdlorganizowanie zaje
edukacyjnych i wychowawczych w formach integracyjnych, w szczegolnosci:
a) wspolnie z nauczycielami prowadzacymi zajgcia edukacyjne wybor lub opracowanie
programéw wychowania przedszkolnego i programéw nauczania,
b) dostosowywanie programéw wychowania przedszkolnego, programéw nauczania, programu
wychowawczego i programu profilaktyki do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci
psychofizycznych dzieci niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie,

¢) w zaleznosci od indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych

ucznidw niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie, wspélnie z nauczycielami j
prowadzacymi zajecia edukacyjne, opracowanie dla kazdego ucznia i realizowanie
indywidualnych programéw edukacyjnych,
d) udziat w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez innych nauczycieli;
3) realizacja zaje
rewalidacyjnych lub socjoterapeutycznych;
4) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne w doborze metod pracy z
uczniami niepelnosprawnymi oraz niedostosowanymi spolecznie;
5) prowadzenie lub organizowanie réznego rodzaju form pomocy pedagogicznej i psychologicznej

dla dziecka i jego rodziny.

ROZDZIAL VI
Zadania realizowane przez pracownikoéw administracji i obslugi

§ 14
1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole na umowe o prace sa pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnoscei:
1) przesirzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspolpraca z innymi
pracownikami szkoly;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;



6) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;
7) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkéw oraz polecen przelozonego.
3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Szkole zobowiazany jest przestrzegaC szczegolowego
zakresu obowiazkéw, kompetencji i uprawniefi na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegblowego zakresu obowiazkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 15
Do zadai sekretarki nalezy w szczegdlnoscei:
1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezb¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikéw Szkoty;
5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;
6) ustalanie i obliczanie wszelkich skfadnikéw wynagrodzenia pracownikow;
7) przygbtowanie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczania pobordw;
8) przygotowanie projektow umoéw cywilno — prawnych;
9 zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw;

10) obstuga merytoryczna spraw kadrowych;
11) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia;
12) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zafatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;
13) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia;
14) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, na potrzeby
Dyrektora;
15) obsluga zwigzana z zatrudnieniem osob niepelnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PFRON;
16) monitorowanie aktualnych badan lekarza medycyny pracy i szkolen bhp;
17) prowadzenie dokumentacji pracownikéw Szkoty:

a) teczki akt osobowych,

b) urlopy pracownicze,

¢) zestawienie danych o pracownikach,

d) wydane zaswiadczenia,

¢) dokumentacja dot. urlopéw dla poratowania zdrowia,

f) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

g) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

h) wykonywanie innych polecen Dyrektora.




§16

Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegdlnoscei:

1y
2)

organizowanie i prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypelnianiem obowiazku szkolnego

przez dzieci i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

3) prowadzenie na biezgco dokumentacji szkoly :
a) ksiegi ucznidw i ksiggi ewidencji dzieci, ksiegi arkuszy;
b) nadzorowanie wypelniania obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowiazku szkolnego;
¢) wysylanie i przyjmowanie korespondencji;
d) prowadzenie teczek spraw;
) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uczniami,
f) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania drukéw szkolnych,
g) prowadzenie ksiegi absolwentow;
4) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania; zamawianie drukéw $cistego
zarachowania;
5) wydawanie $wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
6) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
7) wystawianie delegacji stuzbowych;
8) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkéw pocztowych i kosztéw innych przesylek, w
tym dziennikow;
9) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
10) obsluga urzadzen biurowych i poligraficznych;
11) dbatoé¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;
12) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
13) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
14) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz;
15) prowadzenie rekrutacji;
16) rozliczanie podrecznikéw MEN;
17) opracowywanie SIO;
18) nadzorowanie sktadnicy akt;
19) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§17

Do zadan intendenta nalezy:

W zakresie gospodarki materialowo - magazynowe;j:

1.
2.

prowadzenie kartotek magazynowych;

zabezpieczenie magazynow przed kradziezg, pozarem, zniszezeniem;




6.

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatku;

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku kuchni szkolnej;

planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuly Zywnosciowe oraz
inne artykuty wedlug potrzeb;

realizacje zakupow zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

W zakresie zywienia:

1.

planowanie i uktadanie jadlospiséw w porozumieniu z dyrektorem placéwki, zgodnie z
obowigzujacymi normami i kalorycznoscia, wywieszanie ich dla rodzicow;

planowanie i organizacja zakupdw, wydawanie do kuchni artykutow spozywezych,
wpisywanie ich codziennie do dziennika zywieniowego lub zeszytu (potwierdzone podpisem
kucharki );

prowadzenie kartoteki magazynowej zywnosciowej i dziennika materialowego,

sporzadzanie rozliczen miesigeznych;

przestrzeganie stawki zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych sie w magazynie, wlasciwe przechowywanie ich i zabezpieczanie przed
zZniszczeniem;

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami, oszez¢dnym gospodarowaniem produktami spozywezymi,
przestrzeganiem czystosci, wykorzystaniem produktow do przygotowanych positkéw zgodnie

Z przeznaczenienmn).

§18

Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1) Wspomaganie nauczyciela w przygotowaniu i prowadzeniu zajec.

2) Dbanie o porzadek w czasie zaje¢ i po ich zakoficzeniu.

3) Dbanie o estetyke pomieszczen i mienie szkoly.

4) Opicka nad uczniami w czasie spaceréw i wycieczek.

5) Wspieranie uczniow w czynnosciach samoobstugowych (ubieranie, jedzenie,
wyjsciach do toalety, myciu rak, itp.).

6) Dbalo$é o przestrzeganie w placowcee zasad bhp i ppoz.

7) Pomoc pracownikom obstugi w pracach porzadkowych w okresie ferii szkolnych.

8) Dbanie o czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszezeniach, w tym udziat w
dekorowaniu sal.

9) Pomoc nauczyciela nie powinna zastepowac pedagoga w zakresie udzielania
informacji rodzicom o postepach lub trudnosciach w nauce ich dzieci, nie moze
bowiem przejmowaé obowiazkéw nauczyciela. Czynnosci pomocy nauczyciela maja

charakter techniczny i porzadkowy.




10. Przyprowadzanie dzieci na obiad do stolowki przedszkolnej, w tym czuwanie nad
nalezytym spozywaniem positkéw przez dzieci i po obiedzie zaprowadzanie ich do

sali lekcyjnych.

§19

Obowiazki woznego/robotnika gospodarczego:

[. Dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia szkoly, w tym:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zima — ods$niezanie i posypywanie piaskiem lub sola schodéw i drég dojécia do szkoly;

Latem — koszenie trawy, przycinanie krzewow, sadzenie kwiatow, podlewanie roslin; jesienia
— uprzatanie opadiych lisci;

Uprzatanie Smieci z terenu nalezgcego do szkoty;

Dozorowanie budynku w czasie zaje¢ szkolnych; sprawdzanie stanu technicznego;

Codzienne otwieranie i zamykanie budynku szkoty;

Niezwloczne zglaszanie dyrektorowi

Dokonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach szkolnych

wszelkich stwierdzonych uszkodzen lub dewastacji sprzetéw i mienia szkolnego,

awaril i usterek instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych,

nieprawidlowosci w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa uczniom i pracownikom szkoly;
Wspomaganie z nauczycieli przy organizowaniu uroczystosei i imprez szkolnych oraz spotkan

z rodzicami (mocowanie dekoracji, przenoszenie i ustawianie krzeset itp.).

II. Czuwanie nad ruchem ucznidéw i 0séb przychodzacych z zewnatrz, w tym:

1y

2)

3)
4)
5)
0)

Kontrolowanie przestrzegania przez ucznidw zmiany obuwia oraz wlasciwego zachowania

zwlaszcza w rejonie szatni;

Kierowanie o0so6b przychodzacych z zewnatrz do odpowiednich pomieszczen
szkolnych;

Sprawdzanie, czy uczniowie nie przebywajg w czasie zaje¢ na korytarzach i boisku Szkolnym;

Niezwloczne zglaszanie dyrektorowi:

obecnosci 0s6b obeych w budynku i na terenie nalezacym do szkoty,

agresywnych zachowan uczniow;

§ 20

Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezy nalezy:

D)

2)
3)

4)

sprawowania opieki nad dzie¢mi od wejscia do autobusu, podezas podrézy az do opuszezenia
pojazdu i przekazania ich pod opieke nauczycieli lub rodzicow,
czuwania nad przestrzeganie przez uczniéw zasad zawartych w regulaminie,

kontrolowania wsiadania i wysiadania uczniéw z autobusu w odpowiednich miejscach, z
zachowaniem bezpieczenstwa,

podejmowania decyzji co do dalszego postepowania w przypadku awarii autobusu lub
wypadku,




5) informowania organizatora o kazdej sytuacji zaklocajacej sprawny przewdz uczniow.

§21
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacjq i rejestracjg
korespondencji, czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem
korespondencji, pomoc w wykonaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji
itp.),

2) przygotowanie spraw do weryfikacji merytoryczne;j,

3) pomoc w sporzadzaniu dokumentow.

§22
Do zadan sprzataczki/woznej nalezy:

1) Sprzatanie codzienne obowiazuje w wyznaczonych przez dyrektora szkoly rejonach, przede
wszystkim sal lekcyjnych, korytarzy, szatni, tazienek oraz tych pomieszezen, ktore moga by¢
wskazane w wypadku koniecznosci.

2) Przewietrzanie sprzatanych pomieszczenie.

3) Zamiatanie podlog.

4) Podlogi pokryte lentexem, wykladzing itp. mycie wodg z dodatkiem proszku lub srodka
myjacego.

5) Parkiet w sali gimnastycznej przecieranie wilgotna scierka.

6) Wszystkie meble, tablice, lamperie olejne, obrazy, gabloty i parapety przecieranie wilgotng
scierka.

7) Odkurzanie dywandéw i wykladzin chodnikowych.

8) W czasie sprzatania odsuwanie ruchomych przedmiotéw i mebli: lawek, krzesta, stolikow.

9) Oproéznianie koszy na $mieci.

10) Po sprzatnieciu sprawdzanie zabezpieczenia okien, kranow, drzwi, wygaszanie oswietlenia.

11) Wykonywanie prac porzadkowych wokét budynkéw szkoty (dbanie o roslinnos¢ i czystosc
wokot budynkow szkoly).

12) Zauwazone uszkodzenia sprzetu i urzadzen zgtasza¢ u dyrektora.

13) Utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy.

14) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placéwki, zleconych przez dyrektora
placowki.

Sprzatanie okresowe obejmuje:

1) Przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno — higienicznych - przynajmniej 1x w

tygodniu.

2) Usuwanie pajeczyn.




3) Oczyszezanie z kurzu i zanieczyszezen lamp w salach, gabinetach i na korytarzach.
4) Scigganie firan, zaston do prania a nastepnie zawieszanie.
5) Oczyszezanie z kurzu szafek ubraniowych.
6) Pastowanie i froterowanie podtog w rejonach wyznaczonych.
7) Myecie szyb i okien — min. 2x do roku.
8) Sprzatanie szkotly po remontach (w godzinach sluzbowych).
9) Mycie: mebli — fawek, krzesel itp. Lamperii.
Sprzatanie szkoly podezas ferii i wakacji:
1) Wszystkie prace ujete w punkcie 1 oraz dodatkowo wg potrzeb szkoly, porzadkowanie innych
pomieszczen gospodarczych szkoty.
2) Utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-

sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy.

§23
Obowigzki kucharki/pomocy kuchennej:

1) uczestniczenie w planowaniu jadlospisow i przygotowanie wedtug nich positkéw

2) obrobka wstepna warzyw, owocow oraz wszelkich surowcéw do produkeji positkow (mycie,
obieranie, czyszczenie),

3) rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow,

4) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi dyrektora, intendenta, gtéwnej kucharki,

5) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow,

6) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno-sanitarnych,

7) dbanie o najwyzsza jakos¢ i smak posilkow ($niadanie, obiad, podwieczorek) i
wydawanie ich o wyznaczonych godzinach,

8) oszczedne gospodarowanie produktami spozywezymi i sprzetem,

9) przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni,

10) utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-

sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy

11) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego

12) sprzatanie kuchni, obieralni i innych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchdw i
scierek,

13) dorazne zastepowanie glownej kucharki w przypadku jej nicobecnosei,

14) pomoc w zaopatrywaniu kuchni w artykuly spozywcze i sprzety stanowiagce wyposazenie
kuchni,

15) odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet i naczynia znajdujace si¢ w kuchni,

16) wykonywanie innych polecen dyrektora, intendenta zwigzanych z organizacjg pracy szkoty,



dbanie o higieng i bezpieczenstwo pracy w kuchni:

17) wzorowa czystosé w kuchni i pomieszezeniach kuchennych, sprzetéw, naczyi oraz odziezy
ochronne;j;

18) niedopuszczanie do gromadzenia resztek Zywnosci na bufetach, potkach, w szafkach,
nie pozostawianie brudnych scierek, fartuchow, sprzgtu;

19) niedopuszczanie do pojawiania si¢ gryzoni,

20) zabezpieczenie pomieszezen kuchennych przed robactwem;

21) uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzgtow zgodnie z instrukeja obstugi;

22) organoleptyczne badanie artykutéw przyjmowanych do produke;ji;

23) wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie
z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j;

24) przechowywanie artykutéw zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

25) przestrzeganie, zgodnie z przepisami, czasu przechowywania produktow spozywczych;

26) codzienne, bezposrednio po zakoficzeniu pracy, dokladne sprzatanie i wietrzenie kuchni i
pomieszczen kuchennych;

27) skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej;

28) noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi;

29) przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologiczne;j;

30) wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

31) odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktow chemicznych, pobranych do utrzymania
czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi;

32) natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi powstatych usterck oraz wszelkich nieprawidlowosci
stanowiacych zagrozenie zdrowia lub zycia;

33) w czasie remontéw — usuwanie mebli i sprzgtu oraz wladciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomieszezein do remontéw i odnowienia;

34) sprzatanie pomieszezen po remoncie, ustawianie sprzgtéw i umeblowania

ROZDZIAY. VII

Zasady planowania pracy w Szkole

§ 24
1. Dzialalno$é¢ Szkoly opiera sie na rocznym planie pracy, zawierajacym zasadnicze kierunki pracy i
zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju Szkoly, zgodne z polityka o$wiatowa
Warszawy, programem wychowawczym i profilaktyki.
2. W przypadku ustalenia nowych zadan dla Szkoly plan jest modyfikowany.
3. Integralne czesci planu stanowig :
1) plan nadzoru pedagogicznego,

2) plan finansowy,



3) kontrola zarzadcza ( harmonogram kontroli wewnetrzne;).

ROZDZIAEL VIII

Zasady przyjmowania skare i wnioskow

§ 25
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw po wezesniejszym
uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.
Wicedyrektor/zy przyjmuje/a interesantéw w ciagu catego dnia pracy.
Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednym.

§26
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, poczty elektroniczna, w formie
ustne;j.
Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sig¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
Osoba przyjmujaca skarge / wniosek w formie ustnej zobowiazana jest do sporzadzenia notatki.
Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu WNO0szgcego mozna
pozostawi¢ bez rozpoznania.
Rozpatrywanie skarg wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z terminami kodeksu postepowania
administracyjnego.
W przypadku skargi dotyczgcej naruszenia praw i dobra ucznia rozpatrzenie skargi odbywa sie w

terminie 3 dni roboczych od powzigcia informacji przez dyrektora.

§27
Zalatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.
Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybiei i w miarg mozliwosci przyczyn ich
powstania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy zglaszajacego skarge lub wniosek o
wynikach rozpatrzenia.

Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§28
Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora.

Rejestr skarg i wnioskow zawiera:




1) liczbe porzadkowa;
2) date wplywu /znak / sprawy;

3) nazwisko osoby wnoszacej skarge / wniosek;
4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;
5) termin zalatwienia skargi / wniosku;

6) date, znak odpowiedzi.

ROZDZIAL IX

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§29
W Szkole obowiazuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie,  rejestrowanie,  dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sig na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjne;

obowiazujacej w Szkole;

2) poczte wplywajaca do Szkoty rozdziela do zalatwienia podleglym pracownikom
Dyrektor;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wplywajacej maja charakter

wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy zobowigzani sa do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedlozenia do akceptacji
dyrektorowi zgodnie z kompetencjami.

1. Obieg dokumentéw w Szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

ROZDZIAL X

Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 30

1. Kontrola wewnetrzna w Szkole jest wykonywana zgodnie z zalozeniami kontroli zarzadczej i
harmonogramem kontroli wewngtrznej na kazdy rok szkolny.

2. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkéw  przez  poszezegolnych — pracownikow, analizowaniu  jej  wynikéw
oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

4. Celem kontroli wewnetrznej w Szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i

efektywnosci dzialania, w szczegdlnosci :




1)
2)
3)

ustalenie stanu faktycznego;
badanie zgodno$ci postepowania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami;

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, Jak réowniez oséb za

nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;
5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sa w ramach

powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych

pracownikéw i opracowania planu kontroli.

6. Zakresy kontroli:

Y

2)

Dyrektor Szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych;
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw;
¢) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne:,
¢) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej;
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
h) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrédtowa;
1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;
k) przeprowadzania w Szkole zaméwieri publicznych;
1) przestrzegania regulaminéw, obiegu dokumentéw, instrukeji kancelaryjnej;
m) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci skladania sprawozdan;
n) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej:
0) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek:
p) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoly;
q) przestrzegania przez uczniéw oraz wszystkich pracownikéw przepiséw bhp i p/poz;
r) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacji danych i dokumentow.
Wicedyrektor/zy przeprowadza/ja kontrole w zleconym przez Dyrektora zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawcezych, opiekuniczych;
b) prawidlowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;
¢) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli i innych pracownikdw;
d) przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw statutu szkoly / przedszkola;
€) przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw przepiséw bhp i p/poz.;

f) przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy.




§ 31

Kontrole zewnetrzna w Szkole regulujg odrgbne przepisy prawa.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§32
Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla instrukcja kancelaryjna.
Dziatalnos¢ Szkoly opiera si¢ na koncepcji pracy szkoly oraz rocznym planie pracy szkoly,
zawierajacym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i
rozwoju Szkoty w danym roku szkolnym oraz na programie wychowawczym i profilaktyki.
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoly na kazdy rok sporzadza sig aktualny
wykaz stanowisk pracy.
Zakresy kompetencji komoérek i pracownikow ustala Dyrektor.
Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
niniejszego Regulaminu.

Dyrektor Szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w roéznych sprawach.

§33

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujace oraz statut szkoly i przedszkola oraz regulamin pracy.

Zalaczniki do Regulaminu organizacyjnego Szkoty:

1.

Schemat organizacyjny Szkoty.






'Hﬂuv&m& moqey - epRAzZINET J0mog - UUIGINY 20WOg - ‘ ZIEYINY - juapuauy Sjoyzs ZITIALYRg
: 1

“_:,aa.q_a_..
Lmmodead
_ Aonzpoy EPEY - _ u-ﬂ.n.uu?muuﬂm-
| |
. ﬁogmm.a@wﬁ - ‘ mogmm.wnmuﬁw -

Buysqo SyusosnIg

-~

piuoqosg PEQq

appinney Dissozon pEziorey {norya sonppdsu]

XO¥Zavmoud
NVONO

ATONDL M O9INTONZSAAZAd-ONTOMZS NFOASAZ VNLADVZINVOHO VANLAMNILS

a 30N M dSZ
o oSoulfoezIuRSiQ NUIERINEY 0P
T IN NiuzoBpez






