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1.Prezentacja organizacji

Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 3 w Skidziniu powstat w 2007 roku z potaczenia
Szkoty Podstawowej im. Ewy Szelburg - Zarembiny w  Skidziniu i Przedszkola
Publicznego w Skidziniu majacych siedzibe przy ul. Oswiecimskiej 39

Nazwa ,Zespot” obejmuje swoim zasiegiem Szkote Podstawowa i Przedszkole
Publiczne, ktére tworza catos¢. W kazdym przypadku kiedy nazwa ta zostanie uzyta
dotyczy¢ bedzie tych placowek jednoczesnie. Natomiast jezeli zastosuje sie
nazewnictwo ,,Szkota Podstawowa” czy ,,Przedszkole”, to oznaczac to bedzie, ze mowa
jest o konkretnie danej, odrebnej placéwce.

Zespot dba o réwnos¢ szans edukacyjnych wszystkich uczniow i dzieci,
bezpieczenstwo, przeciwdziatanie zagrozeniom, a szczegoélnie wychowanie patriotyczne,
obywateli i promocje ,,Matej Ojczyzny”, rozwoj sportu i rekreacji oraz ekologie.

Szkota podstawowa i przedszkole znane sg w Srodowisku lokalnym i gminie z licznych
przedsiewzie¢ wychowawczych, dydaktycznych, kulturalnych oraz realizacji projektow
z funduszy europejskich.

Zespot jest otwarty na potrzeby dzieci, ucznidw, rodzicow i Srodowiska. Cata
spotecznos¢ Zespotu dba o dobre imie szkoty i przedszkola oraz ich promocje. Uczniowie
osiagaja wysokie i bardzo wysokie wyniki na sprawdzianach zewnetrznych, w konkursach
edukacyjnych oraz zawodach sportowych.

W Zespole pracuje kompetentna, wysoko wykwalifikowana kadra pedagogiczna oraz
rzetelnie wykonujacy swoje obowiazki pracownicy obstugi i administracji.
W szkole podstawowej i w przedszkolu panuje atmosfera zyczliwosci, wzajemnego
zrozumienia, tolerancji i szacunku. Podejmujemy sie wielu inicjatyw
i przedsiewzie¢ sprzyjajacych rozwojowi i doskonaleniu bazy materialnej palcowek.
Wspotpracujemy systematycznie z licznymi organizacjami, instytucjami lokalnymi
dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy. Dazymy do podnoszenia jakosci pracy Zespotu

we wszystkich jego obszarach.
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2. System warto$ci Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Skidziniu

"SWIAT
WET ORYM ZVIEM I
JEST SWIATEM WARTOSCI'

Spotecznos¢ Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 3 w Skidziniu i rodzice dokonata
wyboru wartosci, czyli tego, co uwazamy za wazne, cenne dla ucznia
i dziecka oraz spoteczenstwa, co jest godne wysitku, poswiecenia, co stanowi cel gtowny
dazen pracy szkoty i przedszkola.

Przyjety system wartosci wypetnia osobowos¢, nadaje ksztatt zyciu cztowieka, sens
jego egzystencji.

Wartosci uznane w naszym Zespole tworza normy spoteczne czyli zbior nakazow

i zakazow regulujacych zycie spotecznosci szkolnej i przedszkolnej.
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3. Model absolwenta Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Skidziniu

'Przygotowac mtodych ludzi do
Zycia w nowoczesnym, globalny
spofeczenstwie..."
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4. Spelnienie oczekiwan $rodowiska szkolnego i spoteczno$ci lokalnej.

Oczekiwania dotycza:

e dostosowania tresci, metod i organizacji nauczania do potrzeb i mozliwosci

psychofizycznych ucznidw,
e ksztattowania postaw patriotycznych i prospotecznych,
e zapewnienia uczniom wtasciwej opieki,
e opieki nad uczniami pozostajacymi w trudnej sytuacji materialnej i zyciowej,
e metod umozliwiajacych ksztatcenie umiejetnosci kluczowych,
e wspomagania wychowawczej roli rodziny,
e wspotdziatania z rodzicami w zakresie nauczania, wychowania i profilaktyki,
e rozwijania zainteresowan, zdolnosci i predyspozycji uczniow,
e sprawiedliwej, obiektywnej i jawnej oceny,
e wewnatrzszkolnego podnoszenia jakosci pracy Zespotu,

e pracy z uczniami wymagajacymi dodatkowego wsparcia pomoca psychologiczno -

pedagogiczng i specjalistyczna,
e rozwoju kultury fizycznej,

e przygotowania uczniow do adaptacji w spoteczenstwie w ramach indywidualnych
spotkan, kot zainteresowan, wycieczek przedmiotowych, projektow i programéw

edukacyjnych,
e integracji Zespotu ze srodowiskiem lokalnym oraz promocji w otoczeniu,

e wspotpracy z rodzicami i samorzadem uczniowskim,
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e realizacji wychowania zdrowotnego, edukacji proekologicznej,

e utrzymywania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki,

e zapewnienia odpowiedniej bazy materialnej,

e rozwoju zawodowego nauczycieli i pracownikow,

e wykorzystywania TIK w procesie edukacyjnym,

e realizacji projektow i przedsiewzie¢ charytatywnych, wolontariackich,

e realizacji programu doradztwa zawodowego.

Ocena satysfakcji, spetnienia oczekiwan, dokonywana jest poprzez wewnetrzng
ewaluacje pracy Zespotu wsrod rodzicow i ucznidw, nauczycieli, pracownikdw - ankiety
i spotkania z rodzicami, a takze na podstawie informacji docierajacych do Zespotu
z organow uprawnionych do prowadzenia nadzoru nad funkcjonowaniem placowki oraz

uznania od rodzicow i zewnetrznych instytucji.

Ocena satysfakcji prowadzona jest rowniez w oparciu o wyniki analizy sktadanych

skarg.
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5. Misja i wizja rozwoju Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Skidziniu

,Nauka bogactwem naszym jest catym. Chcemy zy¢ w lepszym swiecie! Pomdzcie
nam wy, sposrod dorostych, ktorzy rozumiecie, ze najwiekszym ztem nienawisc
i przemoc cztowieka nad cztowiekiem.”

Ewa Szelburg - Zarembina

Dazymy do stworzenia wszystkim dzieciom i uczniom optymalnych warunkow do
wszechstronnego rozwoju w atmosferze bezpieczenstwa, zyczliwosci, tolerancji
i szacunku, realizujac nowy paradygmat ciggtego uczenia sie i doskonalenia: ,,Uczniowie

nieustannie sie doskonalqcy i pomagajqcy doskonalic¢ innych”.

Cel ten jest realizowany poprzez:

promowanie wartosci edukacji w zyciu cztowieka i aktywnosci na rzecz wtasnego
rozwoju,

wysoki poziom dziatalnosci dydaktycznej oparty na rzetelnej diagnozie
indywidualnych potrzeb, mozliwosci i oczekiwan dziecka,

prowadzenie dziatan stuzacych wyrownywaniu szans edukacyjnych

wdrazanie procesu wychowawczego ukierunkowanego na rozwo6j osobowy i spoteczny
dziecka,

modyfikowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych majacych na celu
eliminowanie zagrozen, bezpieczenstwa i zdrowia dziecka,

wytworzenie silnych wiezi ze srodowiskiem lokalnym , wykorzystywanie zasobow
srodowiska na rzecz wzajemnego rozwoju,

budowanie partnerskich relacji z rodzicami w atmosferze wspotodpowiedzialnosci za
wychowanie i edukacje dziecka,

modyfikowanie i wzbogacanie oferty edukacyjnej oraz bazy dydaktycznej

i materialnej z uwzglednieniem zainteresowan uczniéw i dzieci,
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9. petne zaangazowanie wszystkich pracownikow we wspétprace nad doskonaleniem
jakosci pracy przedszkola i szkoty,

10.  systematyczne monitorowanie i doskonalenie procesow edukacyjnych

11.  spetnienie wymagan oraz ciagte doskonalenie skutecznosci Wewnetrznego Systemu

Zarzadzania Jakoscig .

Wierzymy, ze wdrozenie koncepcji pracy szkoty umocni zaufanie i zadowolenie
rodzicow ucznidw i dzieci z jakosci swiadczonych ustug edukacyjnych i opiekunczo-

wychowawczych.

Skidzin, dn. 1 wrzesnia 2015 r.(aktualizacja 01.09.2022r.) Dyrektor

Urszula Bandola
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6. Uprawnienia os6b odpowiedzialnych za Wewnetrzny System Zarzadzania

Jakoscia

Poszczegolni pracownicy Zespotu posiadaja  nastepujace uprawnienia

i odpowiedzialnosci w zakresie Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia:

DYREKTOR

odpowiedzialnos¢ za wszystkie procesy WSZJ,

zabezpieczenie zasobow infrastrukturalnych i osobowych niezbednych do
realizacji celéw Zespotu,

wyznaczanie uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow,
ustanowienie prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,
kierowanie dziatalnoscig szkoty i reprezentowanie jej na zewnatrz,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego dzieci poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,
realizowanie uchwat Rady Rodzicow i Rady Pedagogicznej podjete
w ramach ich kompetencji,

dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych,
zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli i innych pracownikéw Zespotu,
przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom

i innym pracownikom Zespotu,
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DYREKTOR, WLASCICIELE PROCESOW, RADA PEDAGOGICZNA i PRACOWNICY

» planowanie, utrzymywanie i doskonalenie Wewnetrznego Systemu Jakosci
zgodnego z Koncepcja Pracy Zespotu,

* inicjowanie, planowanie, nadzorowanie i ocena auditdw wewnetrznych,

* proponowanie metod poprawy jakosci,

» inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

* inicjowanie szkolen z zakresu Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

» wdrozenie wymagan Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig wedtug
Koncepcji Pracy Zespotu,

» przeprowadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania Systemu Jakosci,

» nadzoér nad przygotowaniem i zatwierdzaniem celow i zadan,

* nadzorowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

» zachowanie integralnosci systemu w trakcie wprowadzania zmian,

» nadzorowanie zapiséw WSZJ.

KOORDYNATOR PROCESU
» przyjecie celow do realizacji w procesie,
» nadzorowanie realizacji celow,

» dokonywanie usprawnien przebiegu realizacji procesu,

Szczegbtowe uprawnienia i odpowiedzialnosci, jak réwniez wymagania dla kazdego
stanowiska, zostaty zdefiniowane w Prawie Oswiatowym, Statucie Szkoty
oraz indywidualnych umowach o prace. Dla nauczycieli corocznie ustala sie przydziat

statych i dodatkowych zajec¢, co opiniuje Rada Pedagogiczna.
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7. Komunikacja wewnetrzna

Celem komunikowania sie wewnatrz Zespotu jest zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji pomiedzy wszystkimi komoérkami w systemie organizacyjnym. Komunikacja
wewnetrzna realizowana jest poprzez wydawanie pisemnych zarzadzen, dekretacje pism
przychodzacych do Zespotu przez Dyrektora do odpowiedzialnych za dany proces
pracownikow. Inna forma komunikacji to codzienne, ustne oraz w formie pisemnej
(przez mobidziennik) przekazywanie informacji dotyczace biezacej dziatalnosci Zespotu
przez wtascicieli procesow wszystkim wykonawcom zadan w procesach, kontakt
telefoniczny, a takze poprzez poczte elektroniczng oraz informacje zamieszczone na
tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim. Bardzo waznym elementem komunikacji sg
posiedzenia Rady Pedagogicznej oraz Zespotow Nauczycielskich.

Komunikacja z rodzicami realizowana jest przede wszystkim podczas cyklicznie
odbywajacych sie zebran oraz poprzez indywidualne spotkania rodzicow

Z nauczycielami; dziennik elektroniczny (mobidziennik).
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8. Wewnetrzny System Zarzadzania Jako$cig - zidentyfikowane procesy i ich
wzajemne powigzania

W dziatalnosci Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 3 w Skidziniu wyrdzniono
nastepujace procesy i podprocesy:

Procesy gtéwne:

e Proces dydaktyczny
o Ksztatcenie dzieci i mtodziezy
o Dziatalnos¢ swietlicy szkolnej
o Prowadzenie biblioteki i czytelni
o Organizacja egzaminu 6smoklasisty
e Proces wychowawczo - opiekuiczy- profilaktyczny
o Dziatalnos¢ wychowawczo - profilaktyczna pedagoga
o Dziatalnos¢ wychowawczo - profilaktyczna wychowawcow
o Dziatalnos¢ profilaktyczno- zdrowotno - medyczna pielegniarki,

o Organizacja wycieczek, konkursow, uroczystosci i imprez kulturalnych

oraz akcji charytatywnych
e  Ocena jakosci procesu dydaktycznego i wychowawczo opiekunczego

Procesy pomocnicze:

e Zaopatrzenie

e Proces organizacji pracy Zespotu

o Sporzadzanie arkusza organizacji
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O Sporzadzanie i realizacja planu pracy szkoty
o Przyjmowanie uczniow i przedszkolakow
e Proces zarzadzania personelem
o Rekrutacja
o Doskonalenie zawodowe i uzupetnianie kwalifikacji nauczycieli
o Awans zawodowy

o Ocena pracy nauczyciela

e Nadzoér nad infrastruktura i wyposazeniem

Proces doskonalenia systemu:

e Nadzor nad dokumentacja

e Nadzor nad zapisami

e Obserwacje i kontrole wewnetrzne i zewnetrzne
e Nadzoér nad niezgodnosciami

e Dziatania korygujace i korekcyjne

e Dziatania zapobiegawcze
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9.0pisy proces6w
9.1. Proces dydaktyczny

KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

KSZTALCENIE DZIECI | MLODZIEZY

Koordynator: Danuta Skowronek

PARAMETRY:

L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Uzyskanie przez ucznidéw Utrzymanie

promocji do klasy wyzszej
1 | /z wyjatkiem ucznidw

poziomu nie

100 % uczniow

N .. nizszego niz w promowanych
posiadajacych opinie lub roku pobrzednim
orzeczenia PPP/ Pop
., .. Srednia ocen na
Utrzymanie sredniej ocen .
2 koniec roku >4
w klasach IV - VIII
szkolnego
ZAPISY:
Osoba Miejsce . Metoda
L.p. Dokument o . Czas zachowania .
odpowiedzialna przechowywania sporzadzenia
Plan Pracy Zespotu Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasha
Spraw_ozdame z Przewodm,czqcy Gabinet
funkcjonowania Zespotow :
. . Dyrektora/ksiega 5 lat Wtasna
Zespotu na koniec Zadaniowych .
protokotow
roku szkolhego Dyrektor
Protokoty Pracy Przewodniczacy
Zespotow Zespotow Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
Nauczycielskich Nauczycielskich
Wymagania
edukacyjne dokumentacja
przygotowane Dyrektor, Nauczycieli/stron | Aktualizowane na
_ : . . Wtasna
przez Nauczycieli Nauczyciele a internetowa biezaco
przedmiotow Zespotu
nauczania
Gabinet dozywotnio/stata
Statut Zespotu Dyrektor Dyrektora/ 3{( lizaci Wtasna
Biblioteka aktuafizacja
Dzienniki lekcyjne Dyrektor mobidziennik 5 lat Wtasna
Zasady Nauczyciele dokumentacia
przedmiotowego przedmiotow N ac) stata aktualizacja | Wtasna
. . auczycieli
oceniania nauczania




KONCEPCJAPRACY Wydanie: 1
ZESPOLU

Wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscia Strona:19 Stron:

- WSZJ 63

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1.

10.

Na podstawie ramowego planu nauczania Dyrektor ustala plan dla | i Il etapu
edukacyjnego.

Nauczyciele przedmiotu wybieraja do konca sierpnia programy nauczania dla
kazdej klasy (korzystajac z programow zamieszczonych na stronie

internetowej MEN) lub opracowujac wtasny program nauczania.

Programy nauczania ze wszystkich zaje¢ edukacyjnych tworza szkolny zestaw
programow nauczania, uwzgledniajace catos¢ podstawy programowej dla | i

Il etapu edukacyjnego oraz wychowania przedszkolnego.

Szkolny zestaw programow nauczania dopuszcza do realizacji Dyrektor.
Udokumentowaniem realizacji podstawy programowej i programu nauczania
sg zapisy w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciele przedszkola opracowujg do 1 wrzesnia plany wynikowe pracy
z dziecmi.

Nauczyciele zaje¢ edukacyjnych zgodnie ze Statutem Zespotu opracowuja

zasady oceniania z zajec¢ edukacyjnych, w tym wymagania edukacyjne.

Wychowawcy klas zapoznaja uczniow i rodzicow z wymaganiami

edukacyjnymi z zajec¢ edukacyjnych na poczatku roku szkolnego.

Nauczyciele przedmiotéw zapoznaja uczniow i rodzicow z zasadami
oceniania przedmiotowego poprzez mobidziennik i na zajeciach
edukacyjnych.

Nauczyciele tworza zespoty, ktére wspotpracuja ze soba na biezaco
w celu realizacji zaplanowanych zadan. Kazdy z zespotow powotuje swojego
przewodniczacego, ktory koordynuje prace Zespotu. Zespoty opracowuja plan
pracy na rok szkolny, ktory akceptowany jest przez Dyrektora. Spotkania
zespotow sa protokotowane w protokotach zespotu. Dodatkowo Zespoty
Zadaniowe sporzadzaja na koniec roku szkolnego sprawozdanie ze swojej

dziatalnosci, ktore prezentuja Radzie Pedagogicznej.
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Swietlica szkolna
KARTA PROCESU
Nazwa procesu: ~ DZIALALNOSC SWIETLICY SZKOLNEJ
Koordynator: Anna Mysliwiec
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Zapewnienie opieki dzieciom na odzinv prac
1 terenie szkolty przed i po godziny pracy Min 13 h/tydzien
. swietlicy
lekcjach
Ilosc
2 Rozwoj zainteresowan uczniow ~ Prowadzonych Min 1
zajec
tematycznych
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument o . . .
odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Swietlica /
1 Plan pracy Nauczyciel Gabinet 5 lat Wtasna
Dyrektora
2 | Karta zgtoszenia Nauczyciel Swietlica 5 lat Formularz
3 | Dziennik swietlicy Nauczyciel Swietlica 5 lat Wtasna
Sprawozdanie z Gabinet
4 P Nauczyciel Dyrektora 5 lat Wtasna
pracy
Karta Swietlica
5 monitorowania Nauczyciel 1rok wtasna
obecnosci uczniow
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Nauczyciel swietlicy opracowuje na poczatku roku szkolnego plan pracy,
ktory po akceptacji Dyrektora jest przechowywany w teczce nauczyciela

Swietlicy oraz w dzienniku.

2. Uczniowie zapisywani sa na zajecia prowadzone w szkolnej $wietlicy na

podstawie Karty zgtoszenia ucznia. Zgtoszenie zawiera takze oswiadczenia
rodzicow o mozliwosci samodzielnego powrotu ucznia do domu po

zakonczeniu pracy Swietlicy.
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. Dziatalnos¢ swietlicy organizowana jest zgodnie z zapisami w Statucie
Zespotu.

. Nauczyciel swietlicy zapisuje w dzienniku elektronicznym uczniow
deklarujacych uczeszczanie do swietlicy.

. Nauczyciel swietlicy rejestruje w dzienniku elektronicznym pobytu uczniow
w Swietlicy, a takze wpisuje w nim wykonane dziatania.

. Nauczyciel swietlicy ewidencjonuje szczegdtowo obecnosci ucznidw na
zajeciach odnotowujac je w Karcie monitorowania obecnosci uczniow.

. Nauczyciel swietlicy moze w razie koniecznosci obejmowac zastepstwa za
nauczycieli, o ile zapewniona zostanie wtasciwa opieka uczniom
przebywajacym w s$wietlicy. Informacje o zastepstwie wpisuje sie dzienniku
wtasciwej klasy, dzienniku swietlicy oraz w Ksiedze Zastepstw.

. Na zakonczenie roku szkolnego, nauczyciel przygotowuje sprawozdanie

z funkcjonowania swietlicy.
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Biblioteka
KARTA PROCESU
Nazwa PROWADZENIE BIBLIOTEKI | CZYTELNI
procesu.
Koordynator: Danuta Skowronek
PARAMETRY:

Lp. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
1 Zapewnienie optymalnej bazy Zwigkszenie bazy Min 20 ksigzek
ksigzkowej ksigzkowej rocznie

Rozwéj kacji czytelniczej .
0zWO0) edukacji czytel Cz€] Instruktaz dla klas s
2 | uczniow oraz popularyzacja . Dla kazdej | klasy
X pierwszych
czytelnictwa
Liczba zajec z
Pom zniom z ficznymi zniami majacymi
3 omoc uczmom za specyticzny uczhiami majacymi Wedtug potrzeb
trudnosciami w nauce trudnosci w czytaniu
i pisaniu
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument . . . .
odpowiedzialna | przechowywania zachowania sporzadzenia
Nauczyciel Biblioteka / Coroczna
1 Roczny plan pracy bibliotekarz gabinet aktualizacja Wtasna
Dyrektora Szkoty
Do momentu
2 Karta czytelnika Nagczyael Biblioteka rozl1czgma S1€ 1 druk
bibliotekarz ucznia ze
szkotg
Dziennik biblioteki Nauczyciel -
3 szkolnej bibliotekarz Biblioteka 5 lat Formularz
. Nauczyciel Protokoét Rady
4 | Sprawozdania roczne bibliotekarz Pedagogiczne] 5 lat Wtasna
5 Ksjega Inyventarzowa I\_lal.!czyciel Biblioteka 5 lat Formularz
Ksiegozbioru bibliotekarz
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Sumaryczny Rejestr Nauczyciel .
6 Ubytkdw bibliotekarz Biblioteka 5 lat Formularz
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Nauczyciel - Bibliotekarz do konca wrzesnia zobowiazany jest do przedstawienia
planu pracy na dany rok szkolny. Opracowany plan przekazuje do akceptacji
i podpisu Dyrektorowi Zespotu.

2. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Biblioteki Szkolnej, opracowane i podpisane
przez Nauczyciela -jest prezentowane na zebraniu Rady pedagogicznej
podsumowujacej rok szkolny.

3. Do potowy wrzesnia Nauczyciel - Bibliotekarz uaktualnia karty uczniow, zaktada
karty dla uczniow nowoprzybytych oraz prowadzi czynnosci organizacyjno -
porzadkowe.

4. Na poczatku roku szkolnego Nauczyciel - Bibliotekarz zaktada Karte czytelnika
dla kazdego ucznia klas pierwszych na podstawie danych z dziennikéw
lekcyjnych.

5. Dziennik biblioteki szkolnej, zawierajacy zapisy Wwszystkich czynnosci
wykonanych w ciaggu dnia, prowadzony jest przez Nauczyciela - Bibliotekarza.

6. Lekcje biblioteczne sa organizowane na ustny wniosek wychowawcy klasy lub
nauczyciela - polonisty.

7. Nauczyciel - Bibliotekarz dostosowuje ksiegozbior do potrzeb dzieci i mtodziezy
oraz profilu edukacyjnego (ksiegozbior podreczny, Ksigzki segregowane sg wg
dziatow oraz UKD).

8. Na podstawie zidentyfikowanych potrzeb Nauczyciel - Bibliotekarz ustnie
zgtasza zapotrzebowanie do Dyrektora Zespotu i po uzyskaniu jego akceptacji
dokonywane sa zakupy ( przez Nauczyciela - Bibliotekarza).

9. Nauczyciel - Bibliotekarz prowadzi Ksiege Inwentarzowq Ksiegozbioru oraz

Sumaryczny Rejestr Ubytkow.
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Egzamin klasy 6smej
KARTA PROCESU
Nazwa procesu: ORGANIZACJA EGZAMINU OSMOKLASISTY
Koordynator: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana
Postepowanie
Praw1d{ov~{e przygotov‘{ame.Szkoty ;godme; . Prawidtowy
1 | do egzaminu po osmej klasie instrukcja i rzebies eozaminu
szkoty podstawowej kalendarzem OKE, P ges
CKE
ZAPISY:
L Osoba Miejsce Czas Metoda
.p- Dokument . . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania | sporzadzenia
Procedury Dok
organizowania i . oKument .
1 . Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat obcy - CKE i
przeprowadzania OKE
egzaminow
PROCEDURA POSTEPOWANIA

1.

Dyrektor na biezaco monitoruje strone www.oke.krakow.pl (Okregowa
Komisja Egzaminacyjna w Krakowie) oraz cke.edu.pl (Centralna Komisja

Egzaminacyjna w Warszawie) drukujac istotne materiaty.

. Dyrektor przekazuje wszystkie istotne informacje Zastepcy

Przewodniczacego Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego oraz osobiscie
wychowawcy klasy ésmej, ktory przekazuje je uczniom i rodzicom.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego na biezaco monitoruje
realizacje kalendarza OKE, a zwtaszcza dotrzymywanie ustalonych terminow.
Sytuacje dotyczace zwolnienia ucznia z obowigzku przystapienia do
sprawdzianu oraz nie przystapienie ucznia do sprawdzianu reguluja odnosnie

przepisy prawa.
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9.2. Proces wychowawczo — opiekunczy

KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

DZIALALNOSC WYCHOWAWCZO - PROFILAKTYCZNA PEDAGOGA

Koordynator: Pedagog szkolny
PARAMETRY:
Lp. Wskaznik WarFosc
oczekiwana
W kazdym
wypadku,
ktory tego
1 Zapewmeme uczhiom pormocy Realizacja zalecen PPP wymasa, dla
psychologiczno- pedagogicznej uczniow
majacych
opinie i
orzeczenia PPP
W zaleznosci
Stata wspétpraca, od potrzeb, co
2 | Nawigzanie wspotpracy z rodzicami | spotkania zespotu ds. najmniej 2
IPET razy w roku
szkolnym
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas N
L.p. Dokument S . . sporzad
odpowiedzialna przechowywania zachowania ~enia
Plan pracy pedagoga
szkolnego,
psychologa, Pedagog szkolny, Gabinet Dyrektora/ Do konca roku
1 psycholog, L Wtasna
logopedy, pedagoga /Dziennik pedagoga szkolnego
X logopeda, pedagog
specjalnego na rok specialn
szkolny pecjatny
Sprawozdanie
oceniajace stopien
realizacji planu Pedagog szkolny, .
2 | pedagoga, psycholog, Gabinet Dyrektora/ 5 lat Wtasna
protokot Rady
psychologa, logopeda, pedagog . 4
. Pedagogicznej
logopedy, pedagoga specjalny
specjalnego.
Dziennik zajec
pedagoga szkolnego, Pedagog szkolny,
psychologa, psycholog, .
3 logopedy, pedagoga logopeda, pedagog Archiwum > lat Wiasna
specjalnego na dany specjalny
rok
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PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. We wrzesniu Pedagog szkolny wraz z innymi specjalistami i wychowawcami

dokonuje przegladu informacji o uczniach, informacji uzyskanych z opinii
i orzeczen PPP, problemach wychowawczych, dydaktycznych i deficytach
rozwojowych.

. Pedagog szkolny i psycholog pozostaje w statym kontakcie z Poradnig
Psychologiczno - Pedagogiczna.

. Pedagog szkolny pozostaje w statym kontakcie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w celu organizowania pomocy materialnej z najbiedniejszych rodzin oraz w celu
prac srodowiskowych w rodzinie.

. Pedagog szkolny wspotpracuje réwniez z Sadem Rejonowym Wydziat 1l Rodzinny
i Nieletnich w Oswiecimiu, kuratorami sadowymi, oraz przygotowuje wspolnie
z Nauczycielem wychowawca opinie o uczniu, jezeli zaistnieje taka potrzeba
oraz wnioskuje o wglad w sytuacje dziecka.

. Pedagog szkolny wspotpracuje z Wychowawcami w kwestii realizacji obowigzku
szkolnego. W sytuacji wysokiej absencji, na wniosek Wychowawcy

i w porozumieniu z nim podejmuje odpowiednie dziatania. Ponadto pedagog
szkolny na biezgco monitoruje oceny uczniow i frekwencje ucznidéw zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym.

. Pedagog szkolny we wspoétpracy ze specjalistami utrzymuje staty kontakt
z rodzicami uczniow. Pedagog kontaktuje sie z rodzicami telefonicznie lub
listownie, rodzice sa zapraszani do Szkoty w przypadku, kiedy Pedagog uzna, iz
spotkanie takie jest konieczne. W wyjatkowych przypadkach Pedagog
z Nauczycielem wychowawca oraz Pracownikiem socjalnym, Kuratorem z Sadu
lub Dzielnicowym Policji decyduje sie na osobistg wizyte w domu ucznia.

. Pedagog szkolny, psycholog, logopeda, pedagog specjalny uzupetniaja na
biezaco Dziennik prowadzonych zajec.

. Pedagog prowadzi w szczegoélnosci zajecia zwiazane z:

1. Profilaktyka uzaleznien

2. Rozpoznawaniem i radzeniem sobie z emocjami
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. Rozpoznawaniem i kontrola agresji

3

4. Socjoterapeutyczne

5. Wsparcie psychiczne uczniow
6

. Diagnozowanie poczucia bezpieczenstwa uczniow.

9. Pedagog Szkolny prowadzi teczki klasowe, gdzie odpowiednio do danego Zespotu
Klasowego gromadzone sa dokumenty zgodnie z zawartymi dziatami, w tym
Teczki indywidualne uczniéw.

10. Dziennik Zaje¢ Pedagoga Szkolnego, Psychologa, Logopedy, Pedagog
specjalnego zawiera:

8. Dokument - ,,Plan pracy na dany rok szkolny”

9. Nazwiska uczniow zakwalifikowanych do pomocy psychologiczno-
pedagogicznej. Przy kazdym nazwisku ucznia jest informacja
o klasie, do ktorej uczen uczeszcza oraz o formie pomocy.
Szczegotowe informacje dotyczace problemu danego ucznia mozna
znalez¢ w teczkach indywidualnych poszczegélnych ucznidw z
opiniami i orzeczeniami Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej.

10.Dzienniki sa sprawdzane na biezaco przez Dyrektora Zespotu.
Dzienniki te przechowywane sa w gabinecie pedagoga.

11. Roczny Plan Pracy Pedagoga znajduje sie w Dzienniku.

12. Pedagog, Psycholog, Logopeda, Pedagog specjalny przygotowuje
Sprawozdanie na koniec roku szkolnego, ktore przedstawia Dyrektorowi do

wgladu, po czym wpisywane jest do Ksiegi Protokotow.
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KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

DZIALALNOSC WYCHOWAWCZO - OPIEKUNCZA WYCHOWAWCOW

Koordynator: Magdalena Osiewicz
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Licz kan z rodzicami .
czba spotka odzica Min 2 w roku szkl.
Pomoc uczniom i rodzicom -
) . . . . Zgodnie z
1 | w rozwiazywaniu problemow Konsultacje indywidualne z
. ; harmonogramem
wychowawczych rodzicami
oraz wedtug
potrzeb
Przekazanie rodzicom i
- . . opiekunom informacji w
Usprawnienie monitorowania _
2 ; .. ., przypadku Na biezaco
nieobecnosci uczniow . e
nieusprawiedliwionych
nieobecnosci
Doskonalenie Programu Spotkania Zespotu opiekunczo . ,
: Min 2 w potroczu
3 | Wychowawczo Profilaktycznego | - wychowawczego
Szkoty
. . . 70% uczniow klas 4-
Podniesienie poziomu jakosci .
‘ . . 8 uzyskuje ocene co
4 | procesu wychowawczo- Srednia ocen z zachowania ST "
L najmniej ,,dobra” z
opiekunczego .
zachowania
Nadzorowanie poziomu jakosci L. . .
Whioski ze sprawowanego | okres i koniec
5. | procesu wychowawczo- )
L nadzoru pedagogicznego roku szkolnego
opiekunczego w Szkole
ZAPISY:
Osoba " . Czas Metoda
L.p. Dokument . Miejsce przechowywania . .
odpowiedzialna zachowania sporzadzenia
Program et 5 lat
1 Wychowawczo- o Gabinet Dyrektora Wtasna
. opiekunczo -
profilaktyczny
wychowawczego
Plan Pracy Gabinet Dyrektora
2 | Wychowawcy Wychowawcy (dokumentacja 5 lat Wtasna
Klasy wychowawcy)
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Sprawozdanie z
doz1§tanIZespo{u Przewodniczacy Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
piekunczo - Zespotu

Wychowawczego
PROCEDURA POSTEPOWANIA:
1. Do konca wrzesnia w oparciu o diagnoze potrzeb zespét wychowawczo-

opiekunczy tworzy Program wychowawczo- profilaktyczny na dany rok
szkolny.

Na poczatku roku szkolnego dokumenty te sa opiniowane przez: Rade
pedagogiczna, Rade Rodzicow.

Do konca wrzesnia kazdy Wychowawca opracowuje Plan Pracy Wychowawcy
Klasy, ktory przedstawia do akceptacji i zatwierdzenia Dyrektorowi.
Zatwierdzone plany znajduja sie w teczkach wychowawcow.

Na poczatku roku szkolnego wychowawcy i nauczyciele przedmiotow
zapoznaja uczniow z przepisami BHP, wtacznie z omoéwieniem drog
ewakuacji istniejacych w szkole i przedszkolu. Nauczyciel sporzadza
w  dzienniku  elektronicznym  danej klasy notatke  dotyczaca
przeprowadzonych zajec.

Nauczyciele prowadza dziatania zwiekszajace poczucie bezpieczenstwa
w szkole w zakresie:

zapobiegania patologiom i uzaleznieniom

promocji zdrowego trybu zycia

wychowania do zycia w rodzinie

udzielania wsparcia uczniom ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

® o0 T o

ksztattowania relacji pomiedzy uczniami w oparciu o0 uznawane
i akceptowane normy i wartosci spoteczne oraz estetyczne

Kazdy wychowawca na koniec okresu sporzadza informacje o osiggnieciach
edukacyjnych izachowaniu ucznidow, ktore przedstawia na Radzie
Pedagogicznej.

Przypadki tzw. trudne wymagajace szczegolnych dziatan wychowawczo -
opiekunczych wszystkich nauczycieli omawiane sa na posiedzeniu Rady

Pedagogicznej.
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8. W przypadku wystapienia probleméw wychowawczych Wychowawca
kontaktuje sie zrodzicami (telefon, korespondencja, mobidziennik)
indywidualnie. Omawia sytuacje i proponuje podjecie okreslonych dziatan.

9. Wychowawcy organizuja, co najmniej 1 zebranie z Rodzicami w okresie.
Informacje o kolejnych zebraniach przekazywane sa rodzicom przez

mobidziennik, co najmniej tydzien przed terminem zebrania.

10.Przewodniczacy Zespotu Wychowawczo - Opiekunczego przedstawia
sprawozdanie z dziatan wychowawczych, opiekunczych i profilaktycznych

Radzie Pedagogicznej na koniec roku szkolnego.
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KARTA PROCESU
Nazwa procesu: | DZIALALNOSC PROFILAKTYCZNO - PROZDROWOTNO - MEDYCZNA
PIELEGNIARKI
Koordynator: Pielegniarka / Dyrektor (nadzér nad procesem zlecanym na
zewnatrz)
PARAMETRY:
L.p. Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
WVW‘?d Z uczmarmi Zgodnie z potrzebami
i rodzicami
Badania
1 Systematyczna kontrola przesiewowe
zdrowia uczniow uczniow klas Wtasciwe dla grupy
piatych, wiekowej

bilansowych klas
trzecich

Poradnictwo czynne dla

Skierowanie do

W kazdym przypadku

2 i . X . zaobserwowania
uczniow z problemami poradni zdrowia : .
. . . niepokojacych
zdrowotnymi (okulista, rodzinny) N
objawow
Stan srodkow
opatrunkowych i
wyposazenia Braki uzupetniane na
3 Zapewnienie natychmiastowej | wydzielonego biezaco
pomocy przedmedycznej pomieszczenia
pielegniarki
Obecnosc W ustalonych dniach i
Pielegniarki godzinach
ZAPISY:
Osoba Miejsce : Metoda
L.p. Dokument .. ._ | Czas zachowania .
odpowiedzialna | przechowywania sporzadzenia
Gabinet > lat/
1 Plan Roczny Pielegniarka . N aktualizowany | Wtasha
Pielegniarki .
corocznie
Przekazywana
pielegniarce z
. . nastepnego
2 Kart?‘ zdrowia Pielegniarka 'Gabm'et . etapu Formularz
ucznia Pielegniarki

ksztatcenia po
zakonczeniu
nauki
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Gabinet

Pielegniarki > lat Wiasna

Listy Klasowe Pielegniarka

Ambulatoryjnych

Zeszyt Porad Pielegniarka Gabinet 5 lat Formularz

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1.

We wrzesniu kazdego roku szkolnego Pielegniarka Szkolna przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi Roczny Plan Pracy na dany rok, z ktorego na
koniec roku szkolnego przedstawia sprawozdanie z jego realizacji

Dyrektorowi.

. Na poczatku kazdego roku szkolnego Pielegniarka przedstawia Dyrektorowi

roczny grafik dyzurow, ponadto informacje te umieszczone sa przez caty rok
szkolny przed gabinetem Pielegniarki do wiadomosci uczniéw i grona
pedagogicznego. W przypadku nieobecnosci Pielegniarka ma obowiazek

kazdorazowo zgtosi¢ swoja absencje Dyrektorowi.

. Pielegniarka przeprowadza testy przesiewowe i kieruje postepowaniem

przesiewowym w stosunku do uczniow z dodatnimi wynikami testow.
Pielegniarka szkolna odpowiedzialna jest takze za przeprowadzenie

fluoryzacji wsrod uczniow.

. Pielegniarka przygotowuje profilaktyczne badania lekarskie uczniow, analize

i wykorzystanie ich wynikow.

. Pielegniarka gromadzi Karty zdrowia uczniow i Listy Klasowe oraz

aktualizuje je na biezaco, odnotowujac zdarzenia, ktore wydarzyty sie
podczas edukacji danego ucznia w czasie roku szkolnego i maja wptyw na
zdrowie ucznia.

Pielegniarka udziela uczniom i pracownikom Szkoty pomocy przedmedycznej
w urazach i nagtych zachorowaniach. Zaistniate zdarzenia oraz srodki
opatrunkowe i lecznicze podane uczniowi Pielegniarka odnotowuje

w Zeszycie Porad Ambulatoryjnych.

8. Pielegniarka bierze udziat w realizacji zadan edukacji zdrowotnej w Szkole.

9. Bezposredni nadzor nad praca Pielegniarki petni NZOZ DANMED.
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KARTA PROCESU

\ ORGANIZACJA WYCIECZEK, WYJSC, KONKURSOW, UROCZYSTOSCI |
pfjgfsu: IMPREZ KULTURALNYCH ORAZ AKCJI CHARYTATYWNYCH
Koordynator: | Edyta Kwiecien - Niedziela

PARAMETRY:

L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana

Organizacja wycieczek, imprez
kulturalnych i konkursow

Ilos¢ zaplanowanych
imprez i konkursow

Zrealizowanie min
70%

Organizacja akcji

Utrzymanie stanu z

2 | charytatywnych, spotecznych, Ilos¢ akcji roku ubiegtego
wolontariackich
ZAPISY:
L.p. Dokument Osoba odpowiedzialna Miejsce . Czas . Metoda .
przechowywania zachowania sporzadzenia
Harmonogram | Dyrekcja/ Gabinet Aktualizowan
1 | uroczystoéciw | hauczyciele Dyrektora/Pokdj corocznie Y | Wtasna
Zespole nauczycielski
2 Plan Wycieczek | Dyrektor/wychowawcy | Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
3 Kartfa . Organizator wycieczki | Gabinet Dyrgktora 7 lata Wiasna
wycieczKi /sekretariat
Procedura
organizowania Sekretariat/
4 wycieczek Dyrektor gabinet Dyrektora 5 lat Wiasna
szkolnych
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Harmonogram uroczystosci i imprez Zespotu ustalany jest we wrzesniu przez

Dyrektora i Nauczycieli.

2. We wrzesniu opracowywany jest Plan Wycieczek na podstawie propozycji

Wychowawcow.

3. Koordynator procesu sporzadza na koniec roku szkolnego sprawozdanie

z konkursow szkolnych. Biezace sprawozdania z konkurséw, wycieczek
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i uroczystosci Zespotu sa zamieszczane na biezaco na stronie internetowej
Zespotu.

. Dyrektor przekazuje informacje o imprezach na podsumowujacej rok szkolny
Radzie Pedagogicznej omawiajac osiagniecia zwigzane z organizacja imprez,
konkursow itp. w danym roku szkolnym.

. Organizacja wycieczek odbywa sie zgodnie z prawem osSwiatowym
precyzujacym m.in.: obowigzki i uprawnienia Kierownika wycieczki, zadania
opiekuna wycieczki, regulamin wycieczki.

. Kierownik wycieczki ma obowiazek opracowa¢ harmonogram wycieczki,
ktory przedstawiany jest do akceptacji Dyrektorowi oraz wypetni¢ Karte
wycieczki, sporzadzi¢ liste uczestnikdw wycieczki, powiadomié¢ policje
o potrzebie przegladu autokaru, zadbac o zabranie apteczki pierwszej
pomocy. Kierownik wycieczki zabiera z soba oryginat dokumentow
zwigzanych z organizacja wycieczki, a kserokopie pozostawia w sekretariacie
Zespotu. Po powrocie z wycieczki dokonuje rozliczenia finansowego kosztow

wycieczki- formularz.
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9.3. Proces oceny jakosci procesu dydaktycznego i wychowawczo -
opiekunczego

KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

OPIEKUNCZEGO

OCENA JAKOSCI PROCESU DYDAKTYCZNEGO | WYCHOWAWCZO -

Wtasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana
Analiza wynikow Po wewnetrznym
Nadzorowanie poziomu jakosci | wewnetrznych i egzaminie klasy 7
1 | procesu dydaktycznego w zewnetrznych i 8 oraz
Szkole sprawdzianow, zewnetrznym
egzaminow kompetencji klasy 8
7 Podniesienie poziomu jakosci Srednia wynikow z
procesu dydaktycznego egzaminu Osmoklasisty
Nadzorowanie poziomu jakosci
r ktyczn i nioski spr n .
procesu dydaktyc ego. Whnioski sp awowanego Min 2 razy w roku
wychowawczo - opiekunczego | nadzoru pedagogicznego
w Szkole
70% uczniow klas
Podniesienie poziomu jakosci 4-8 uzyskuje
2 | procesu wychowawczo - Srednia ocen zachowania ocene co
opiekunczego najmniej ,,dobrag
,,» Zachowania
Uwzglednianie w ocenie opinii . . .
3 8¢ P Liczba ankiet Min 1 w roku
rodzicow
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument S . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania | sporzadzenia
Zestawienia
1 Ifla}syflkacn . Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
srodrocznej i
rocznej
2 {\nahzy egzaminow Wyznaczgny Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
osmoklasisty nauczyciel
Plan oraz wyniki
oraz Raport z Zespot ds
3 | wnioskami z P i Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
s ewaluacji
ewaluacji
wewnetrznej
4 | Arkusze obserwacji Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Formularz
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Ankiety oraz wyniki 7esp6l ds

5 | ianaliza ankiet dla ew::\)luac'{ Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
rodzicow )

PROCEDURA POSTEPOWANIA

1. Dyrektor prowadzi zestawienia klasyfikacji srodrocznej i rocznej w postaci
liczbowej - w kazdym okresie w postaci wydruku.

2. Wyznaczeni przez Dyrektora nauczyciele dokonuja analizy wewnetrznego
egzaminu w klasie 7 i 8 oraz zewnetrznego egzaminu o6smoklasisty. Ustalone
whnioski s3 omawiane na Radzie Pedagogicznej i w zespotach nauczycielskich, po
czym stuza analizie i wyciagnieciu wnioskow przez Nauczycieli poszczegolnych
przedmiotow nauczania. O wynikach informowani sa takze rodzice.

3. Dyrektor, w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego:

a) kontroluje przestrzeganie przez nauczycieli przepisow prawa dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej;

b) wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegoélnosci przez:

v organizowanie szkolen i narad,
4 motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego,
v diagnoze pracy szkoty i przedszkola,

c) przedstawianie nauczycielom wnioskow i rekomendacji wynikajacych ze
sprawowanego hnadzoru pedagogicznego w celu ich wykorzystania
w planowaniu procesu edukacyjnego w kolejnym roku szkolnym,

d) obserwuje prowadzone przez nauczycieli zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze oraz inne zajecia i czynnosci wynikajace
z dziatalnosci statutowej.

4. Dyrektor opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego, ktory
przedstawia radzie pedagogicznej w terminie do dnia 15 wrzesnia roku
szkolnego, ktorego dotyczy plan.

5. Dyrektor przedstawia radzie pedagogicznej wnioski i rekomendacje ze

sprawowanego nadzoru pedagogicznego 2 razy w roku szkolnym.
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6. Opinie rodzicow sa zaciagane, poprzez prowadzone badania ankietowe, na

podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora ankiety kierowanej do rodzicow.

9.4. Procesy pomocnicze

KARTA PROCESU
Nazwa
procesu: ZAOPATRZENIE
Koordynator: Inspektor / Intendent
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Zrealiz ni n ., ,
1 ea} owanie ustalonego Wykorzystanie srodkow 100%
budzetu
ZAPISY:
L.p. Dokument Os.oba' Miejsce przechowywania | Czas zachowania Metoda .
odpowiedzialna sporzadzenia
1 Plan finansowy Dyrektor Sekretanat / Wsz1at 5 lat Formularze
na dany rok Szkoty, Finansowy Gminy
2 Budzet do ‘ Dyrektor Sekretariat/ Wydziat corqcznie Dok.ument
wykorzystania Inspektor Finansowy Gminy aktualizowana | Gminy
4, ﬁnahza rynku Inspektor Sekretariat 5lat Wtasha
ostawcow
Rejestr )
5. | kwalifikowanych Inspektor Sekretariat 5 lat Wtasna
dostawcow
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Na koniec wrzesnia Dyrektor Zespotu planuje budzet na kolejny rok

kalendarzowy. Projekt budzetu wysytany jest do organu prowadzacego.

Nastepnym krokiem jest zatwierdzenie planu przez organ prowadzacy

i zatwierdzenie go na sesji Rady Gminy.

. Szkota uzyskuje kwote proponowang przez Rade Gminy w postaci budzetu do

wykorzystania, w ktorej zabezpieczone sg s$rodki ptacowe oraz wydatki

pokrywajace koszty state.
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. Pozostata czesc¢ przyznanej przez Rade Gminy kwoty przeznaczona jest na
pokrycie innych kosztow ponoszonych przez Zespot.

. Wszelkie prace budowlane, remonty oraz zakupy wymagajace organizacji
przetargow zabezpieczane Y} przez Dyrektora Zespotu
i w porozumieniu z organem prowadzacym.

. Wydatki sa realizowane na biezaco przez Inspektora oraz Intendenta
w porozumieniu z Dyrektorem.

. Inspektor w przypadku wystapienia potrzeby zakupow ustug np.
transportowych, serwisowych, zakup sprzetu w porozumieniu z Dyrektorem
przeprowadza analize rynku poprzez rozeznanie cen i warunkéw ptatnosci,
do co najmniej 2 dostawcow i na podstawie uzyskanych informacji dokonuje

klasyfikacji i wyboru dostawcy.

. Szkota posiada liste kwalifikowanych dostawcow. Wybdr dostawcow odbywa
sie na podstawie przyjetych kryteridow, takich jak: cena, terminowos¢
realizacji, rzetelnos¢, serwis lub z polecenia innej placéwki. Wobec
dostawcéw niekwalifikowanych stosuje sie jednorazowo ,Karte analizy

rynku dostawcow - zakupu”.

. Zaopatrzenie kuchni przedszkolnej odbywa sie w sposéb opisany
w dokumentacji HACCP. Za zakupy spozywcze, niezbedne do funkcjonowania

szkolnej kuchni odpowiedzialny jest Intendent.
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Organizacja pracy Zespohu

KARTA PROCESU

Nazwa procesu: SPORZADZENIE ARKUSZA ORGANIZACJI

Wtasciciel: Dyrektor

PARAMETRY:

L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana

Popr rganizacji cz .

1 oprawa organizacji czasu Godziny pracy 7:00 - 15:30
pracy Zespotu
Ograniczenie zajec . . .

2 |odbpmiagnsiapo | O IEC by :
godzinie 15:30. €Pos ’

ZAPISY:

L.p Dokument Osoba Miejsce przechowywania Czas Metoda
v odpowiedzialna zachowania | sporzadzenia
1 | Arkusz organizacji Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat
2 | Aneks do arkusza Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Platforma

Edukacyjna
Tygodniowy Gabinet Dyrektora/pokoj
4 rozktad zajec Dyrektor nauczycielski/Sekretariat > lat
5 | Ksiega zastepstw Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
6 | Ksiega zarzadzen Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna

PROCEDURY POSTEPOWANIA:

1. Szczegbtowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku
szkolnym okresla arkusz organizacji, opracowany przez Dyrektora w kwietniu
kazdego roku. Arkusz organizacji zatwierdza organ nadzorujacy, organ
prowadzacy szkote, a opiniuja zwiazki zawodowe i Rada Pedagogiczna. Arkusz

sporzadzany jest w Platformie edukacyjnej.
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2. W arkuszu organizacji szkoly zamieszczone sa informacje dotyczace

w szczegolnosci:

e liczby pracownikow Zespotu, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska

kierownicze,

e o0golnej liczby godzin zaje¢ edukacyjnych finansowanych ze srodkow

przydzielonych przez organ prowadzacy Zespot,
e kwalifikacji nauczycieli.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian (przydziat zajec
z i opinii PPP, dtugotrwata choroba nauczyciela) sporzadzany jest kazdorazowo
aneks przez Dyrektora, ktory jest zatwierdzany przez organ prowadzacy Zespot.

4. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji pracy zespotu Dyrektor wraz
z zespotem d.s. uktadania planu uwzgledniajac zasady ochrony zdrowia i higieny
pracy, ustala tygodniowy rozktad zaje¢ okreSlajacy organizacje statych,
obowiazkowych  zaje¢ edukacyjnych oraz nadobowigzkowych zajed
edukacyjnych.

5. Nauczyciele otrzymujgq przydziaty czynnosci, opracowane na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacji do dnia 1 wrzesnia, w nich okreslone zostaja
realizowane godziny dydaktyczne oraz czynnosci dodatkowe.

6. W przypadku wystapienia koniecznosci skorygowania tygodniowego rozktadu
zajec dokonuje tego Dyrektor.

7. Dyrektor otrzymuje z sekretariatu informacje o absencji nauczyciela
i niezwtocznie organizuje zastepstwo, przekazujac decyzje w ksiedze zastepstw
oraz pisemnej informacji dostepnej w pokoju nauczycielskim na tablicy

ogtoszen. Ksiega zastepstw stanowi takze podstawe rozliczenia czasu pracy.

8. W przypadkach nagtych zastepstwo organizowane jest natychmiastowo poprzez
komunikacje ustng i wpis w ksiedze zastepstw. Informacja o zastepstwie jest
potwierdzana wtasnorecznym podpisem przez wyznaczonego do zastepstwa

nauczyciela.
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. SPORZADZANIE | REALIZACJA PLANU PRACY SZKOLY
Nazwa procesu:
Wtasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana
Zidentyfikowanie mocnych i Wykonanie analizy
1 mocnych stabych 1 w roku
stabych stron Zespotu
stron
2 Opracoyvame celow Poziom rgahzacp Min 90%
strategicznych dla Zespotu celow
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument . . . ,
odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Gabinet
1 Plan Pracy Szkoty Dyrektor Dyrektora 5 lat Wtasna
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Dyrektor w sierpniu kazdego roku, podczas zebrania Rady Pedagogicznej

informuje nauczycieli o podanych przez Organy nadrzedne kierunkach

i tendencjach niezbednych do ujecia w Planie Pracy Szkoty.

. Podstawa sporzadzenia Planu Pracy Szkoty sg wnioski i rekomendacje ze

sprawowanego przez Dyrektora nadzoru pedagogicznego, z raportu
analizujacego wyniki egzaminu 6smoklasisty, a takze w oparciu o zapisy
Koncepcji Pracy Zespotu i priorytety pracy na dany rok szkolny przekazane

przez Ministerstwo Edukacji Narodowej.

. Dyrektor przygotowuje Plan Pracy Szkoty, a na poczatku wrzesnia Plan ten

przedstawiony zostaje do zatwierdzenia Radzie Pedagogicznej.

Na koniec roku Dyrektor sporzadza sprawozdanie z dziatalnosci Zespotu
w danym roku szkolnym oraz sprawozdanie z realizacji zadan Planu Nadzoru

Pedagogicznego.
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5. Wyniki z diagnozy pracy Zespotu stanowia wejscia do korekt i opracowania

kolejnego planu pracy.

KARTA PROCESU

Nazwa procesu: PRZYJMOWANIE UCZNIOW | PRZEDSZKOLAKOW

Wtasciciel: Dyrektor

PARAMETRY:

L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana

1 | Prawidtowy przebieg rekrutacji L1.czba . . 0
niezgodnosci

ZAPISY:

Osoba Miejsce Czas Metoda

L.p. Dokument L . . .

odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Gabinet
1 Statut Dyrektor Dyrektora 50 lat Wtasna

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Dzieci i Ucznidow do Zespotu rekrutuje sie z terenu gminy Brzeszcze.

2. Przyjmowanie dzieci do szkoty i przedszkola odbywa sie zgodnie
z harmonogramem postepowania rekrutacyjnego ustalonym przez organ
prowadzacy.

3. Do szkoty przyjmowani sa uczniowie z obwodu innych szkét podstawowych

w przypadku wolnych miejsc w oddziatach za zgoda Dyrektora.
Rodzice zobowiazani sa do dokonania zapisu dziecka w terminie wskazanym
przez Burmistrza, do zapewnienia regularnego uczeszczania dziecka na zajecia

szkolne.

. Decyzje o wczesniejszym przyjeciu dziecka do szkoty podejmuje Dyrektor

Zespotu na podstawie opinii Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej /publicznej
i niepublicznej/ lub po stwierdzeniu, iz dziecko korzystato z wychowania
przedszkolnego w roku szkolnym poprzedzajacym rok szkolny, w ktéorym ma

rozpocza¢ nauke w szkole podstawowej.
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. Dyrektor Zespotu na wniosek rodzicow, odracza spetnienie przez dziecko
obowiazku szkolnego. Do wniosku dotacza sie opinie Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej /publicznej i niepublicznej/, z ktorej wynika potrzeba
odroczenia spetniania przez dziecko obowiazku szkolnego w danym roku
szkolnym.

. Na wniosek rodzicow Dyrektor, w obwodzie, w ktorym dziecko mieszka, moze
zezwoli¢ na spetnianie przez nie obowiazku szkolnego poza szkota oraz okresla
warunki jego spetnienia. Dziecko, spetniajac obowigzek szkolny w tej formie,
moze otrzymac swiadectwo ukonczenia poszczegolnych klas szkoty na podstawie
egzaminow klasyfikacyjnych przeprowadzonych przez szkote.

. Dyrektor kontroluje spetnianie obowiazku szkolnego i przedszkolnego przez
dzieci zamieszkujace w obwodzie szkoty.

. Niespetnienie obowiazku szkolnego lub przedszkolnego podlega egzekucji

w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Zarzadzanie personelem
KARTA PROCESU
Nazwa procesu: REKRUTACJA
Wiasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana

Zapewnienie personelu Spetnione

1 | niezbednego do prawidtowego P . 100%
; . zapotrzebowanie

funkcjonowania Zespotu
ZAPISY:
L.p. Dokument Osoba Miejsce Czas Metoda

odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia

Oferty pracy

1 nauczycieli Dyrektor Sekretariat 1 rok Segregator
2 Komplet dokumentqw Dyrektor Sekretariat 50 lat Akta osqbowe
kadrowych nauczyciela nauczyciela

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1.

Po wystapieniu wakatu na stanowisku nauczyciela - Dyrektor przeglada ztozone
oferty pracy, segregator "Nabor pracownikow". Oferty przechowywane sg przez
rok.

Po przeanalizowaniu ofert - nastepuje kontakt telefoniczny z kandydatem do
pracy.

Po potwierdzeniu przez kandydata aktualnosci oferty nastepuje ustalenie
terminu rozmowy wstepnej.

Dyrektor przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng i na jej podstawie, a takze
zataczonych dodatkowych dokumentow kandydata, zatrudnia nauczyciela.

W przypadku braku ofert Dyrektor poszukuje kandydatow do pracy poprzez

Kuratorium Oswiaty, Powiatowy Urzad Pracy.
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6. Po przedtozeniu kompletu dokumentéw wymaganych do zatrudnienia, kandydat

kierowany jest na badania profilaktyczne, szkolenia wstepne i stanowiskowe

Szkolenie BHP.

7. Prawa i obowiazki nauczycieli reguluje i okresla szczegotowo Statut Szkoty.

KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

DOSKONALENIE ZAWODOWE | PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
NAUCZYCIELI

Koordynator: Wioletta Wykret
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartosc oczekiwana
Zapewnienie doskonalenia : ,
- Liczba szkolen
zawodowego nauczycieli r7vpadaiaca na 1
1 | zatrudnionych w Zespole przypadaja min 1
nauczyciela w
w ramach zewnetrznego oraz .
ciggu roku
wewnetrznego
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument o . . .
odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
.. . Segregator -
1 Harmonogram squlep i Dyrektor Gabinet 7 lata nadzér
narad dla nauczycieli Dyrektora .
pedagogiczny
Sprawozdanie z .
2 nadzoru Dyrektor DGabmet 2 lata Wtasha
. yrektora
pedagogicznego
Indywidualna karta Teczka
3 doskonalenia nauczyciel N : 1 rok Wtasha
. auczyciela
nauczyciela

PROCEDURA POSTEPOWANIA:
1. Dyrektor na podstawie diagnozy i wnioskow z nadzoru opracowuje Harmonogram

Szkolen i Narad w ramach wspierania rozwoju nauczycieli, z ktéorym zapoznaje

sie Rada Pedagogiczna na posiedzeniu, a takze tworzy sie Plan doskonalenia

zawodowego na dany rok szkolny z uwzglednieniem potrzeb nauczycieli.
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2. Harmonogram ten staje sie czescig Planu Nadzoru Pedagogicznego, z ktorego po
zakonczeniu danego roku szkolnego Dyrektor przedktada Radzie Pedagogicznej
sprawozdanie.

3. Nauczyciele, wykorzystujac wedtug potrzeb oferty firm szkoleniowych
podejmuja w ciagu roku szkolnego dodatkowe formy doskonalenia
zewnetrznego, ktore odnotowuja w Indywidualnych Kartach Doskonalenia
Zawodowego, w miare posiadanych srodkow sa one ptatne ze srodkdéw na

doskonalenie.

4. Wyznaczony nauczyciel eksponuje wszelkie informacje dotyczace ofert szkolen,
kursow i warsztatow w pokoju nauczycielskim lub przekazuje zainteresowanym
stronom, a takze sporzadza zestawienia zbiorcze udziatu nauczycieli w formach

doskonalenia na potrocze i na zakonczenie roku szkolnego.
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KARTA PROCESU

AWANS ZAWODOWY

Nazwa procesu:

Wtasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. | Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
. . .. | Zgodnie ze S$ciezk
Liczba nauczycieli godni a
e . . X rozwoju zawodowego
Umozliwienie nauczycielom | ubiegajacych sie o . ;
1 . , W oparciu o zapisy
uzyskania awansu zawodowego | awans wg planow .
. rozporzadzenia o
rozwoju ;
awansie zawodowym
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. | Dokument Lo . . ,
odpowiedzialna | przechowywania zachowania | sporzadzenia
Whniosek
1 0 rozpoczecie Nauczyciel Sekretariat 5 lat Wtasna
procedury
Projekt i  Plan .
2 Rozwoju Nauczyciele Sekretariat 5 lat Wtasna
Zawodowego
3 Przydmat . Dyrektor Sekretariat 5 lat Wtasna
opiekuna stazu
4 Sprawozdanie Nauczyciel Sekretariat/Archiwum 5 lat Wtasna
5 Zaswiadczenia Dyrektor Sekretariat/Archiwum 5 lat Wtasna
6 Ocena  dorobku Dyrektor Sekretariat /teczka 5 lat Teczka
zawodowego awansu
7 | Akt~ nadania |0 Akta osobowe 50 lat Wtasna/KO
stopnia awansu Nauczyciela
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PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Na poczatku wrzesnia kazdego roku zainteresowani nauczyciele sktadaja do
Dyrektora - wnioski o rozpoczecie stazu na stopien awansu zawodowego.

2. Wraz z wnioskiem nauczyciel dostarcza Projekt Planu Rozwoju Zawodowego,
ktory Dyrektor zatwierdza lub wskazuje braki do uzupetnienia.

3. W przypadku nauczycieli stazystow i kontraktowych dodatkowo Dyrektor
przydziela opiekuna stazu, o czym wszystkich zainteresowanych Dyrektor
informuje pisemnie pismem w 2 egzemplarzach - jeden otrzymuje
zainteresowany, a drugi trafia do akt osobowych.

4, W trakcie stazu nauczyciel gromadzi dowody realizacji planu rozwoju
zawodowego, a po zakonczeniu przedstawia Dyrektorowi Sprawozdanie
z realizacji Planu Rozwoju Zawodowego.

5. Na podstawie Sprawozdania Dyrektor dokonuje pisemnie oceny dorobku

zawodowego - zgodnej z kryteriami wynikajacymi ze stosownych przepisow

prawa.

. Nauczyciel ubiegajacy sie o kolejny stopien awansu zawodowego, sktada

wniosek do odpowiedniego organu o przeprowadzenie postepowania
kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego.

Dyrektor zostaje powiadomiony pisemnie lub telefonicznie o terminie
posiedzenia Komisji rozpatrujacej wniosek nauczyciela. Dyrektor jest cztonkiem

w/ w Komisji.

. W przypadku nauczycieli stazystow stopien awansu nauczyciela kontraktowego

nadaje Dyrektor Zespotu.
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KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

OCENA PRACY NAUCZYCIELA

Wiasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Liczba
Pozyskiwanie informacji na temat | przeprowadzanych
1 g . s e e 5 w roku
poziomu jakosci pracy nauczycieli | obserwacji dziatan
nauczyciela
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument L . . .
odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Plan Nadzoru Gabinet
1 Pedagogicznego Dyrektor Dyrektora 5 lat Formularz
Gabinet
2 Plan obserwacji Dyrektor Dyrektora, Pokoj 5 lat Formularz
Nauczycielski
- . segregator
3 Arku.s‘z obserwacji Dyrektor Gabinet 5 lat Nadzor
lekcji Dyrektora :
Pedagogiczny
Ocena pracy N -
4 poziom spetniania Dyrektor Akta osobowe 5 lat Formularz
kryteriow( wskazniki)
5 Ocena dorobku Dyrektor Akta osobpwe 5 lat Wiasna
zawodowego Nauczyciela
Procedura awansu . .
6 zawodowego Dyrektor Gabinet Aktuah_zqwan Wtasna
. 3 Dyrektora a na biezaco
nauczycieli
7 Regularmn oceny pracy Dyrektor Gabinet Aktualngan Wiasna
nauczycieli Dyrektora y na biezaco
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Corocznie powstaje Plan Nadzoru Pedagogicznego,

Obserwacji i Kontroli na dany rok szkolny.

zawierajacy min. Plan
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. Obserwacje przeprowadza Dyrektor wg planu podanego do wiadomosci
nauczycieli na Radzie Pedagogicznej. Powyzszy harmonogram znajduje sie takze
w pokoju nauczycielskim na tablicy ogtoszen.

. Dyrektor otrzymuje scenariusz zaje¢ od nauczyciela, ktérego lekcja ma byc
obserwowana. Podczas Obserwacji Dyrektor uzupetnia arkusz obserwacji, a po
jej zakonczeniu przeprowadza rozmowe, ktorej wyniki notuje w mobidzienniku
w czesci- Kontrole i obserwacje i przesyta informacje do nauczyciela, ktorego
zajecia byty obserwowane.

. Ocena nauczyciela moze mie¢ charakter ,,Oceny pracy nauczyciela” i ,,Oceny
dorobku zawodowego”. ,,Ocene pracy nauczyciela” dokonuje Dyrektor na
wniosek nauczyciela lub z inicjatywy Dyrektora, Organow Sprawujacych Nadzoér
Pedagogiczny, Organéw Prowadzacych Szkote i Rady Rodzicéw

. "Oceny pracy nauczyciela” dokonuje sie w oparciu o Regulamin oceny pracy

nauczycieli.

. Ocene dorobku zawodowego sporzadza Dyrektor zgodnie z procedurq Awansu

zawodowego nauczycieli w oparciu o przepisy prawa z tego zakresu.
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KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

NADZOR NAD INFRASTRUKTURA | WYPOSAZENIEM

Koordynator: Mirostaw Wtoszek
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Przest6j w pracy
1 Zapewnienie sprawnosci infrastruktury | wynikajacy z Max 24 h przestoju
Szkoty niesprawnej W pracy
infrastruktury
ZAPISY:
Osoba Miejsce : Metoda
L.p. Dokument . ._ | Czas zachowania .
odpowiedzialna | przechowywania sporzadzenia
e zgodnie z
1 Ksiazki obiektu Dyrektor Sekretariat wieczyscie ustawa prawo
budowlanego
budowlane
2 | Sprawozdanie z przegladu Dyrektor Sekretariat 2 lata Sgt)gsr(]:gwanle

PROCEDURA POSTEPOWANIA

. Dyrektor jest odpowiedzialny za utrzymanie w nalezytym stanie technicznym

infrastruktury Zespotu.

. Dyrektor posiada ksiazke obiektu budowlanego, zawierajaca potwierdzone przez

uprawnione organy przeglady, wynikajace z przepisow prawa.

. Dyrektor wraz z pracownikiem Zespotu oraz Inspektorem BHP raz w roku

dokonuje przegladu technicznego budynku, z ktérego sporzadza szczegotowy
protokoét. Dokument zawiera informacje o wykonanych w minionym okresie
remontach oraz niezbedne prace do wykonania.

W przypadku jakiejkolwiek usterki budowlano - technicznej Dyrektor ustnie
zleca Konserwatorowi

wykonanie naprawy, ktory podejmuje niezwtoczne

dziatania w tej sprawie. Dyrektor sporzadza notatke na temat zleconej sprawy.

. Za biezace naprawy i modernizacje w szkole odpowiedzialny jest Dyrektor, a za

remonty i inwestycje organ prowadzacy.
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6.

Podczas wykonywania remontow przez firmy zewnetrzne prace bezposrednio

nadzoruje Konserwator lub Wozny, ktory raportuje ustnie postep prac

Dyrektorowi. Koncowego odbioru prac dokonuje Dyrektor, oraz jesli to
konieczne odpowiednie stuzby zewnetrzne.

Pracownicy Szkoty, po stwierdzeniu nieprawidtowosci lub usterek maja
obowiagzek zgtoszenia tego faktu Dyrektorowi, ktory podejmuje niezwtocznie

dziatania zmierzajace do usuniecia awarii. Przyjeta forma zgtoszenia jest wpis

do zeszytu usterek lub przekaz ustny.

9.5. Procesy systemowe

KARTA PROCESU
Nazwa procesu: | NADZOR NAD DOKUMENTACJA
Koordynator:: | Dyrektor/ Inspektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
L s liczba
Zapewnienie kompletnosci i ) L.
. » . niezgodnosci
aktualnosci dokumentacji szkolnej .
. .- stwierdzona
1 | oraz nadzor nad jej . 0
przechowywaniem i dystrybucja w wezasie
obserwacji i
Szkole .
kontroli
ZAPISY:
Miejsce Metoda
L.p Dokument Osoba przechowywani Czas sporzadzeni
o odpowiedzialna a zachowania a
Korespondencija Dziennik
1 P ) Inspektor Sekretariat 3 lata podawczy/
wychodzaca )
Teczka pism
Korespondencja Dziennik
2 P ) Inspektor Sekretariat 3 lata podawczy/
przychodzaca :
Teczka pism
3 Druki sc15lego Inspektor Sekretariat 3 lata Wtasna
zarachowania
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Wewnetrzne listy

4 | rozchodowania Inspektor Sekretariat 3 lata Wtasna
Swiadectw

5 Instrukcja‘ Inspektor Sekretariat 3lata Wtasna
kancelaryjna

PROCEDURY POSTEPOWANIA:

1.

Inspektor sprawuje nadzér nad dokumentacja wedtug Instrukcji

Kancelaryjnej.

. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca ujmowana jest w dzienniku

korespondencji przez Inspektora. Poczta jest segregowana oraz rejestrowana

tematycznie w poszczegolnych teczkach pism.

. Dyrektor posiada dostep do aktualnych aktéw prawnych poprzez strony:

www.men.gov.pl/menis,  www.kuratorium.krakow.pl, www.oke.krakow.pl

oraz lekture czasopism ,, Dyrektor Szkoty”, ,Monitor Prawny Dyrektora”;
LEX-dostep.

Inspektor nadzoruje zasoby drukow scistego zarachowania, tj. legitymacje
i Swiadectwa uczniowskie oraz karty rowerowe. Inspektor dokonuje
zamowienia drukow Scistego zarachowania.

Inspektor prowadzi rejestr swiadectw i legitymacji uczniowskich oraz kart

rowerowych.

. Btednie wypetnione druki scistego zarachowania, s anulowane przez

wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem
Inspektora lub nauczyciela dokonujacego tej czynnosci. Informacje
o drukach anulowanych wpisuje sie w rubryce ,Uwagi” w ksiedze
ewidencyjnej. Druki te przechowuje sie przez 5 lat.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez Inspektora.

Wszystkie pobrane przez nauczycieli swiadectwa sa rejestrowane na
wewnetrznych listach rozchodowania swiadectw, tworzonych na koniec

kazdego roku szkolnego. Na wewnetrznych listach rozchodowania swiadectw
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wychowawcy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem pobranie i zwrocenie
Swiadectw.

9. Raz do roku przeprowadza sie inwentaryzacje drukow scistego zarachowania
oraz rozchodowanie liczby sztuk w Ksigzce drukdéw scistego zarachowania.
Inwentaryzacja jest prowadzona przez Inspektora, ktory w arkuszach spisu z
natury podaje rodzaj, serie i numery drukéw oraz wymienia ich liczbe.

10. Pobrane przez ucznidow wyniki egzaminu zewnetrznego sg rejestrowane na

listach odbioru zaswiadczen o wynikach egzaminu zewnetrznego.
NADZOR NAD DOKUMENTACJA

1. Petnomocnik ds. Jakosci nadzoruje komplet dokumentacji Wewnetrznego
Systemu Zarzadzania Jakoscia, egzemplarz Koncepcji Pracy Zespotu, teczke
Regulaminy i Procedury Szkolne oraz folder Dokumenty Nauczyciela- dany
rok szkolny- p. nauczycielski.

2. Zmiany w dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig
inicjowane sa przez Dyrektora oraz koordynatoréw procesow jak
i pozostatych pracownikow poprzez ustny wniosek o zmiane w dokumentacji
lub zapisach.

3. Dyrektor po analizie zasadnosci zgtoszonych wnioskow, wprowadza zmiany
w dokumentacji systemowej przez ich zatwierdzenie.

4. Petnomocnik wdraza zatwierdzone zmiany czy nowe dokumenty, a wycofuje
wszystkie nieaktualne wersje dokumentacji. Egzemplarze te sa niszczone

w obecnosci Inspektora.

NADZOR NAD DOKUMENTACJA PRAWNA

Dyrektor sprawuje nadzér nad dokumentacja prawng poprzez statg aktualizacje
obowiazujacych przepisow prawa. Zrodtem informacji o zmieniajacym sie

otoczeniu prawnym sa serwisy internetowe oraz strony MEN i KO.

NADZOR NAD DOKUMENTACJA UCZNIOW | KADRY NAUCZYCIELSKIEJ
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. Inspektor sprawuje nadzor nad dokumentacja uczniow, w postaci Ksiegi

Ewidencji Ucznidw oraz Ksiegi Uczniow.

Inspektor sprawuje nadzor takze nad dokumentacjg zatrudnionych nauczycieli
i pracownikow, przechowywana w” Teczkach akt osobowych”

Inspektor sprawuje nadzor nad ochrona danych osobowych znajdujacych sie
w przechowywanej dokumentacji uczniow, kadry nauczycielskiej
oraz pozostatego personelu.

Wszelkie dokumenty uczniow, nauczycieli i pracownikdw sa przechowywane
w zabezpieczonych szafach.

Ochrona danych osobowych jest zgodna z zapisami ustawy- RODO.

KARTA PROCESU:
yA y
Nazwa NADZOR NAD ZAPISAMI
procesu:
Koordynator: | Matgorzata Olma - Naras
PARAMETRY:
Lp. Cel Wskaznik Wartosc
oczekiwana
Niedopuszczenie do liczba niezgodnosci
1 funkcjonowania w Szkole zapiséw | stwierdzona w czasie 0
nie podlegajacych nadzorowi auditow
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
Lp. Dokument . . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania sporzadzenia
Folder Dokumenty N- na .
. Gabinet
dany rok Petnomocnik .
1. . S dyrektora/pokoj wtasna
szkolny/komputer pulpit ds. jakosci ST
nauczycielski

okreslone odpowiednio w kazdym procesie

PROCEDURY POSTEPOWANIA

1. Sporzadzanie zapisow

Wtasciciel lub Koordynatorzy Proceséw i osoby uczestniczace w realizacji

poszczegolnych zadan, kazdy w swoim zakresie, dokumentuja wykonywane
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dziatania w postaci zapisow, okreslonych w tabeli Zapisy, w kazdym
z powotanych procesow w niniejszej Ksiedze Jakosci.

Osoby sporzadzajace zapisy przestrzegaja nastepujacych ustalen:

a) zapisy nalezy sporzadza¢ na aktualnych formularzach, zgodnie z tabelg
Zapisow,
b) zawartos¢, forma i tres¢ musza odpowiadad celowi, jakiemu stuzy zapis.
W przypadku, gdy zapis nie zostat sporzadzony na oficjalnym formularzu, ale
ma znaczenie dla funkcjonowania Zespotu, to nalezy przestrzegac, aby posiadat on
cechy identyfikacji. W przypadku wypetniania formularzy, wypetniajacy je wpisuje
dane w odpowiednie rubryki. Gdy rubryka nie ma zastosowania, to wypetnia ja
stawiajac kreske lub wpisuje ,,nie dotyczy”. W przypadku, gdy formularz odbiega
od aktualnych potrzeb wypetniajacego, to dopuszczalne jest korygowanie do
indywidualnych potrzeb Pracownika lub potrzeby zapisu konkretnego stanu lub
faktu, np. poprzez przekreslenie nazwy rubryki i czytelne wpisanie swojego tytutu.
2. Oznaczanie zapisow
Zapis musi zawiera¢ podstawowe cechy identyfikacyjne:

e oznaczenie dokumentu wg wzoru stosowanego w Zespole,
e date
e nazwisko i imie sporzadzajacego

e okreslenie, czego dotyczy.

w

. Zapisy podlegajace nadzorowi

Zapisy podlegajace nadzorowi zdefiniowano w tabelach zapisow do kazdego
procesu.
4. Rozpowszechnianie zapisow

Osoby sporzadzajace zapisy rozpowszechniajg je wsrdd tych pracownikow,

ktorym informacje zawarte w zapisach sg potrzebne do podjecia dziatan i realizacji
zadan. Nadzor nad prawidtowoscia rozpowszechniania zapisow sprawuja wtasciciel
i koordynatorzy procesow.

5. Przechowywanie zapisow
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Wtasciciel lub Koordynator Procesu nadzoruje prawidtowosé¢ przechowywania

zapisow oraz okresla zasady dostepu do nich, zwtaszcza w kontekscie ochrony

danych osobowych.

6. Archiwizacja

Po wyznaczonym okresie przechowywania Wtasciciel lub Koordynator Procesu

przekazuje zapisy do archiwizacji. W przypadku, gdy uzna, ze zapisy te sa

bezuzyteczne dla Zespotu przeznacza je do zniszczenia za zgoda Dyrektora.

KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

NADZOR NAD NIEZGODNOSCIAMI

Wiasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
L.p. Cel Wskaznik Wartos¢ oczekiwana

Biezace monitorowanie
nadchodzacych skarg i reakcja na

Ilos¢ wniesionych,
zasadnych skarg

< 5 w semestrze

nie
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
L.p. Dokument . . . .
odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
1 ReJ.estrlskarg ! Inspektor Sekretariat 3 lata Formularz
wnioskow
Sekretariat/
Sprawozdanie z gabinet
2 Hadzoru Dyrektor Dyrektora 3 lata Wtasna
3 Ankiety Dyrektor Sekretariat 3 lata Formularze
Whnioski z obserwacji i
4 kontroli oraz Dyrektor Sekretariat 3 lata Wtasha
monitorowania

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Dyrektor przyjmuje spotecznos¢ szkolng oraz wszystkie zainteresowane strony

na biezaco w miare mozliwosci organizacyjnych. Istnieje rowniez mozliwosc¢
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wyjasniania spraw telefonicznie i mailowo. W trakcie zaplanowanych zebran
i konsultacji z rodzicami istnieje mozliwos¢ spotkania zaréwno z nauczycielami
jak i Dyrektorem.

. Pisemne skargi sa rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskow. Odpowiedzi na
skargi udzielane sg pisemnie lub ustnie podczas w/ wymienionych spotkan.

. Raport z nadzoru pedagogicznego bedzie uwzglednia¢ wnioski uzyskane podczas
spotkan z nauczycielami i Rodzicami.

. W Zespole przeprowadza sie systematycznie diagnozowanie pracy Zespotu,
ktorej podlegaja bezposrednio: rodzice, uczniowie, nauczyciele. Na podstawie
informacji ze spotkan i rozméw z poszczegélnymi grupami, opracowanych
formularzy, ankiet, wtasciwych dla kazdej z badanych grup, ustalany jest
poziom zadowolenia.

. Jesli ankiety ukazuja, iz wystapita niezgodnos¢ w jednej lub kilku dziedzinach
ankietowanych, osoba sprawdzajaca i analizujaca ankiety informuje o tym
Dyrektora. Dyrektor wraz z nauczycielami po otrzymaniu informacji
o wystepujacej niezgodnosci podejmuje srodki majace na celu wyeliminowanie
niezgodnosci. Jesli wykryta niezgodnos¢ tego wymaga, Dyrektor zwotuje
zebranie grona pedagogicznego i rodzicow, podczas ktorego podjete zostaja

decyzje dotyczace wyeliminowania niezgodnosci lub zatagodzenia jej skutkow.

. Jesli niezgodnos¢ zostanie wykryta podczas obserwacji i kontroli procesow
zawartych w Koncepcji Pracy Zespotu, zadaniem Dyrektora i nauczycieli staje
sie wykrycie przyczyny wystepujacej niezgodnosci i przedstawienie propozycji

zmian, ktére moga ja wyeliminowac.
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KARTA PROCESU:
Nazwa :
OBSERWACJE | KONTROLE JAKOSCI PRACY ZESPOLU
procesu:
Wiasciciel: Dyrektor
PARAMETRY:
Lp. Cel Wskaznik WarFosc
oczekiwana
Zgodnos¢ ni . . L.
ot poeronns oo |5, e,
1 |P / z Przyjeia stwierdzonych podczas as
dokumentacja Systemu s . roku
: . kontroli i obserwacji
Zarzadzania Jakoscig
ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda
Lp. Dokument . . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania sporzadzenia
1 Plan Na_ldzoru Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
Pedagogicznego
2 | Plan obserwacji Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
Raport z nadzoru
4 pedagogicznego Dyrektor Gabinet Dyrektora > lat Wtasna
5 Karty kontro!! Dyrektor Gabinet Dyrektora 5 lat Wtasna
dokumentacji

PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Dyrektor opracowuje Plan Nadzoru Pedagogicznego na dany rok. Na jego

2.

podstawie dokonuje obserwacji pracy nauczycieli i pracownikéw oraz kontroli

dokumentacji szkolnej.

Wyniki kontroli

dokumentacji

zamieszczane sg W kartach kontroli

oraz

w mobidzienniku w zaktadce ANALIZY- rejestr kontroli i obserwacji.
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KARTA PROCESU:
Nazwa DZIALANIA KOREKCYJNE | KORYGUJACE
procesu:
Wtasciciel: | Dyrektor
PARAMETRY:
Lp. Cel Wskaznik WarFosc
oczekiwana
Wykrywanie i usuwanie h.CZba wyk,r y.tych .
. .. . . niezgodnosci / podjete o
1 | niezgodnosci oraz przyczyn jej : ) . 100%
. dziatania korygujace x
wystapienia 100%
(o]
ZAPISY:
L Osoba Miejsce Czas Metoda
p. Dokument . . . .
odpowiedzialna przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Karty kontroli i
1 obsgrwacp- Dyrektor/nauczyciele Gabinet 5 lata Wtasna
zapisy Dyrektora
mobidziennik
Teczki Pokéj
2 indywidualne N Dyrektor nauczycielski > lat Wiasna
Sprawozdanie z Gabinet
3 | nadzoru Dyrektor D 5 lat Wtasha
. yrektora
pedagogicznego
PROCEDURA POSTEPOWANIA:

1. Podstawa do podjecia dziatan korygujacych jest wykrycie niezgodnosci - przez

Dyrektora (jesli niezgodnos¢ zostata wykryta w trakcie kontroli lub obserwacji),

przez Koordynatora Procesu (jesli zauwazyt on niezgodnos¢ w funkcjonowaniu

swojego procesu) lub przez Dyrektora (jesli niezgodnos¢ wynika ze zgtoszonej

skargi).

2. Dyrektor lub upowazniony ustnie Petnomocnik ds. Jakosci wyznacza osobe

odpowiedzialng za realizacje dziatania korygujacego majacego na celu usuniecie

przyczyny niezgodnosci.

3. Osoba odpowiedzialna za realizacje dziatan okresla najbardziej skuteczny

sposob rozwigzania problemu. Ustala go z Dyrektorem lub Petnomocnikiem.
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. Dyrektor, na podstawie otrzymanych informacji, zapewnia srodki niezbedne do
przeprowadzenia skutecznych dziatan korygujacych, informujac o tym
Petnomocnika. Pethomocnik przekazuje informacje osobom zainteresowanym.

. Wyznaczona osoba wprowadza okreslone dziatania przy pomocy Petnomocnika
i Wtasciciela/Koordynatora Procesu.

. Niezgodnosci wykryte w trakcie kontroli i obserwacji Dyrektor odnotowuje
w rejestrze kontroli- mobidziennik lub informuje o tym ustnie osobe, ktoérej
niezgodnos¢ dotyczy. Osoba ta jest zobowigzana do podjecia dziatan
naprawczych zmierzajacych do usuniecia niezgodnosci. Zrealizowanie dziatan
korekcyjnych i korygujacych zgtasza ustnie Dyrektorowi lub/i co poswiadcza
poprzez zwrot podpisanej Karty kontroli.

. Dyrektor dokonuje weryfikacji i oceny wprowadzonych dziatan w terminie do
dwoch tygodni od zgtoszenia zakonczenia dziatan korygujacych. Ocene
efektywnosci podjetych dziatan przekazuje zainteresowanym osobom. Jesli
wynik oceny jest negatywny nastepuje ponowne przeprowadzenie dziatan.
Wyniki oceny podjetych dziatan Dyrektor omawia na zebraniach Rady

Pedagogicznej oraz ujmuje w Sprawozdaniu z nadzoru Pedagogicznego.
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KARTA PROCESU:

Nazwa DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE

procesu:

Wtasciciel: Dyrektor

PARAMETRY:

Lp. Cel Wskaznik WarFosc

oczekiwana
Wykrywanie i usuwanie przyczyn liczba qszacowapych, . .
1 . . . potencjalnych niezgodnosci | 100%
potencjalnych niezgodnosci ;
lub obszarow ryzyka

WEJSCIA: WYJSCIA:

ZAPISY:

L Osoba Miejsce Czas Metoda

p. Dokument . . . .

odpowiedzialna | przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Rejestr
niezgodnosci oraz Dyrektor, Rada Gabinet

1 dzi 80 Pedagogiczna, 5 lat formularz

ziatan P . Dyrektora
doskonalacych racownicy

PROCEDURA POSTEPOWANIA

1. Wtasciciel lub Koordynator Procesu zgtasza Dyrektorowi lub Petnomocnikowi
potencjalne zagrozenie, ktore zaobserwowat na podstawie informacji
uzyskanych od pracownikow, a takze wynikéw kontroli

2. Dyrektor wyznacza ustnie lub poprzez informacje na tablicy informacyjnej
w pokoju nauczycielskim, osobe odpowiedzialng za realizacje dziatania
zapobiegawczego majacego na celu usuniecie przyczyny potencjalnej
niezgodnosci.

3. Osoba odpowiedzialna za realizacje dziatan, konsultujac sie z Dyrektorem,
wtascicielem /koordynatorem procesu okresla najbardziej skuteczny sposéb
rozwigzania problemu i wprowadza okreslone dziatania.

4. Dyrektor, na podstawie otrzymanych informacji, zapewnia srodki niezbedne do
przeprowadzenia skutecznych dziatan zapobiegawczych.

5. Dyrektor lub upowazniony ustnie Petnomocnik lub wskazany nauczyciel dokonuje

weryfikacji i oceny wprowadzonych dziatan w terminie do dwdch tygodni od

zgtoszenia zakonczenia dziatan zapobiegawczych. Ocene efektywnosci
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podjetych dziatan Dyrektor przekazuje zainteresowanym osoba. Jezeli wynik
jest negatywny, nastepuje ponowne przeprowadzenie dziatan. Wyniki oceny

podjetych dziatan Dyrektor omawia na zebraniu Rady Pedagogicznej.
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