Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

.Qh

10.
11.

12.

WYKAZ REGULAMINOW OBOWIAZUJACYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

REGULAMIN RADY PEDAGOGICZNE]

REGULAMIN DYZUROW NAUCZYCIELSKICH W SZKOLE PODSTAWOWE] W
MYSLIWCU

REGULAMIN SAMORZADU UCZNIOWSKIEGO W SZKOLE PODSTAWOWE] W
MYSLIWCU

REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNE] W SZKOLE PODSTAWOWE] W
MYSLIWCU

REGULAMIN SWIETLICY SZKOLNEJ W SZKOLE PODSTAWOWE] W MYSLIWCU
REGULAMIN KORZYSTANIA Z SALI GIMNASTYCZNE]J SZKOLY PODSTAWOWE]
W MYSLIWCU

REGULAMIN PRACOWNI KOMPUTEROWE]

REGULAMIN KORZYSTANIA Z SILOWNI SZKOLNEJ W SZKOLE
PODSTAWOWE] W MYSLIWCU

REGULAMIN PRACOWNI CHEMICZNEJ

REGULAMIN ZACHOWANIA NA KORYTARZU

REGULAMIN DLA UCZNIOW DOJEZDZAJACYCH DO SZKOLY AUTOBUSEM
SZKOLNYM

REGULAMIN WYCIECZEK SZKOLNYCH KRAJOWYCH I ZAGRANICZNYCH



Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

14.

16.
17.

WYKAZ REGULAMINOW OBOWIAZUJACYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

. REGULAMIN DOFINANSOWANIA FORM DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 1

7ZASAD PRZYZNAWANIA TE] POMOCY DLA NAUCZYCIELI SZKOtY
PODSTAWOWE] W MYSLIWCU ZE SRODKOW POZOSTAJACYCH DO
DYSPOZYCJI DYREKTORA.

REGULAMIN OCENY PRACY NAUCZYCIELI SZKOLA PODSTAWOWA W

MYSLIWCU

. REGULAMIN PRZYZNAWANIA NAUCZYCIELOM DODATKU

MOTYWACYJNEGO
REGULAMIN WYBORU TROJEK KLASOWYCH
REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]



Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

WYKAZ REGULAMINOW OBOWIAZUJACYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

(20 grudnia 2017)

18. REGULAMIN FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W
7ZASOBACH SZKOLY PODSTAWOWE] W MYSLIWCU



Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

1. REGULAMIN RADY PEDAGOGICZNEJ
§1

1. Rada pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoly w zakresie realizacji jej dziatan
statutowych dotyczacych ksztalcenia oraz sprawowania wychowania i opieki.

2. Rada Pedagogiczna uczestniczy w rozwigzywaniu spraw wewngtrznych Szkoty oraz moze
wystepowaé do Kuratora z wnioskami o zbadanie i dokonanie oceny dziatalnosci Szkoly, jej
Dyrektora lub innego nauczyciela zatrudnionego w Szkole.

3. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Szkoty.

4. Przewodniczacy Rady w szczegoInosci:

1) przygotowuje, zwoluje i prowadzi posiedzenia Rady,

2) podpisuje uchwaty Rady,

3) dokonuje podzialu zadan migdzy cztonkami Rady, koordynuje ich pracg,

4) zapoznaje 1 wyjasnia czlonkom Rady obowigzujace przepisy prawa oswiatowego,

5) czuwa nad prawidlowg 1 terminowa realizacjg zadan, uchwat i wnioskéw Rady,

6) dba o podejmowanie optymalnych decyzji, uchwat i wnioskéw, zawiesza uchwalty Rady
niezgodne z przepisami prawa o$wiatowego,

7) przekazuje Radzie zadania, wymagania i oceny wlasne oraz organu prowadzacego Szkote
i organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

8) przekazuje opinie 1 uchwaly Rady organowi prowadzacemu i nadzorujagcemu Szkole,
zwlaszcza te, ktore zostaty przez Dyrektora zawieszone.

5. Dyrektor Szkoty przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku
szkolnym, ogdélne wnioski wynikajace ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz

informacje o dziatalnosci Szkoty.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoly, przewodniczacym Rady zostaje
wicedyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoty.

§2
1. W sklad Rady Pedagogicznej wchodza:
1) Dyrektor Szkoty,

2) wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Szkole,
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3) pedagog, psycholog i reedukator.

2. W zebraniach Rady Pedagogicznej moga takze bra¢ udzial z glosem doradczym osoby
zaproszone przez jej przewodniczacego, za zgoda lub na wniosek cztonkow Rady.

3. Zebrania Rady Pedagogicznej organizowane sg:
1) przed rozpoczeciem roku szkolnego,

2) w kazdym semestrze w zwigzku z zatwierdzeniem wynikoéw klasyfikowania i promowania
uczniow,

3) po zakonczeniu rocznych zaje¢ szkolnych,
4) w miare biezacych potrzeb,

5) w miar¢ potrzeb zebrania mogg by¢ organizowane na wniosek Kuratora, z inicjatywy
przewodniczacego Rady Pedagogicznej, Rady Szkoty, organu prowadzacego Szkote albo
co najmniej 1/3 cztonkow Rady Pedagogiczne;.

4. Przewodniczacy zwoluje, przygotowuje i prowadzi zebranie Rady Pedagogicznej oraz jest
odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkow o terminie 1 porzadku zebrania
zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej.

5. Ogloszenia dotyczace terminu posiedzenia Pady Pedagogicznej sa planowane
1 przedstawiane w formie harmonogramu przed rozpoczegciem roku szkolnego.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢, z przyczyn istotnych dla wtasciwego funkcjonowania Szkoty,
zwolywania posiedzen Rady w trybie nadzwyczajnym. W przypadku takim informacja
o terminie moze by¢ podana w formie zawiadomienia na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim lub informacji podanej poprzez dziennik elektroniczny.

§3
1. Rada Pedagogiczna moze glosowac zarowno w sposéb jawny, jak i tajny:

1) glosowanie jawne przeprowadza Przewodniczacy Rady Pedagogicznej lub osoba przez
niego wyznaczona. W glosowaniu jawnym czlonkowie Rady glosuja przez podniesienie reki,

2) glosowanie tajne przeprowadza trzyosobowa komisja skrutacyjna wyloniona sposrod
cztonkow grona pedagogicznego 1 zatwierdzona w drodze jawnego glosowania.
W glosowaniu tajnym czlonkowie Rady glosuja kartami do glosowania przygotowanymi
przez komisj¢ skrutacyjna.

2. Glosowanie jawne przeprowadza si¢ m.in. podczas:

1) zatwierdzania porzadku obrad Rady Pedagogicznej,

2) podejmowania uchwaty w sprawie klasyfikacji 1 promocji uczniow,
3) zatwierdzania innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

4) ustalania organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) podejmowania uchwaty w sprawie skreslenia z listy uczniéw,
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6) zatwierdzania planow pracy Szkoty,

7) wyrazania opinii w przedmiocie wewnatrzszkolnych dokumentow,

8) przygotowywania projektu zmian w Statucie Szkoty oraz nowego statutu Szkotly,

9) wyrazania opinii w przedmiocie organizacji pracy Szkoty,

10) wyrazania opinii w przedmiocie projektu planu finansowego Szkoty,

11) opiniowania wnioskOw o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréod i innych
wyrdznien,

12) wyrazania opinii w innych sprawach, ktére nie dotycza spraw personalnych czlonkow
Rady Pedagogicznej, obsadzania stanowisk kierowniczych w Szkole oraz delegowania
przedstawicieli Rady do innych organow,

13) podejmowania uchwal, w tym wyrazania opinii we wszystkich innych sprawach Szkoty,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji innych organoéw Szkoty.

3. Glosowanie tajne Rada Pedagogiczna przeprowadza podczas wyrazania swojego
stanowiska, ktore dotyczy spraw personalnych innych czlonkéw Rady Pedagogicznej oraz
obsadzania stanowisk kierowniczych w Szkole.

4. Uchwaly Rady sa podejmowane zwykla wiekszoscig glosow w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkdéw. Zwykla wiekszos¢ glosow jest to taka liczba glosow '"za", ktora
przewyzsza co najmniej o jeden glos liczbe glosow '"przeciw". Pomija si¢ glosy
"wstrzymujace sie", majgce znaczeniec wylgcznie dla ustalenia zachowania kworum
(minimalnej frekwencji). Jezeli peiny sklad Rady stanowi liczbge nieparzysta, kworum
oznacza frekwencje cztlonkow Rady przynajmniej rdwng pierwszej liczbie catkowitej po 2
pelnego skfadu Rady.

5. W przypadku rownej liczby gloséw "za" 1 "przeciw" Przewodniczacy zarzadza ponowne
glosowanie.

6. Dyrektor Szkoty wstrzymuje wykonanie uchwat wynikajacych z kompetencji stanowigcych
Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaty
powiadamia niezwlocznie organ prowadzacy Szkote oraz sprawujacy nadzor pedagogiczny.

§4
1. Do kompetencji stanowigcych i obowigzkéw Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzenie plandéw pracy Szkoly po zaopiniowaniu ich przez Rade Szkoty,

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji Uczniow,

3) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji 1 eksperymentow pedagogicznych w Szkole,
po zaopiniowaniu projektéw przez przedstawicieli rodzicow i1 uczniow,

4) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow.

2. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

1) organizacj¢ pracy Szkotly, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,
2) projekt planu finansowego Szkoty,

3) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych wyrdznien,
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4) propozycje Dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac zwigzanych
z potrzebami Szkoty w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec¢
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych.

3. Rada Pedagogiczna moze wystapi¢ do organu prowadzacego Szkoly z wnioskiem
o odwolanie nauczyciela ze stanowiska Dyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego
w Szkole.

4. Nauczyciele s zobowigzani do nieujawniania spraw poruszanych na posiedzeniach Rady
Pedagogicznej, ktére moga narusza¢ dobra osobiste ucznidow lub ich rodzicow, a takze
nauczycieli 1 innych pracownikow Szkoty.

5. Kazdy cztonek Rady 1 jej komisje majg prawo zgtaszania swoich wnioskow lub projektow
uchwat dotyczacych statutowej dzialalnosci Szkoly, z wyjatkiem uchwal w sprawach
zastrzezonych do kompetencji innych organdw Szkoly. Sg one poddawane pod glosowanie
Rady.

6. Udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej jest obowigzkowy. Decyzje o zwolnieniu
w uzasadnionym przypadku podejmuje Dyrektor Szkoty. Niecobecno$¢ na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej musi by¢ usprawiedliwiona.

§5

1. Posiedzenia Rady sa protokotowane. Ksigga protokolow jest podstawowym dokumentem
dziatalnosci Rady Pedagogiczne;.

2. Protokot z posiedzen rady Pedagogicznej prowadzi osoba wyznaczona przez Dyrektora
Szkoty.

3. Kazdy z protokotdw przygotowywany jest przy pomocy komputerowego edytora tekstu,
a jego wydruk wraz z zalgcznikami przechowywany jest w Ksiedze protokolow
w dokumentacji u Dyrektora Szkoty.

4. Protokoét posiedzenia Rady powinien zawierac:

1) numer, date i miejsce posiedzenia oraz numery podjetych uchwat,

2) listg¢ czlonkow Rady (z podzialem na obecnych i nieobecnych) oraz liste¢ osob
uczestniczacych w zabraniu z glosem doradczym — jezeli taka sytuacja miata miejsce,

3) zatwierdzony porzadek obrad,

4) informacj¢ o przebiegu obrad, streszczenie przemowien, wystapien, referatow, dyskusji,
sprawozdan,

5) kserokopie tresci podjetych uchwal, wnioskow 1 opinii,

6) wyniki glosowania,
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7) inne zalaczniki w formie oryginalnej lub ich kserokopie (m.in. decyzji, powotan, analiz
jakosciowych, planéw pracy i innych) lub adnotacje, gdzie si¢ one znajduja,

8) podpis protokolanta oraz Dyrektora Szkoty lub wicedyrektora sprawdzajacego protokot na
koncu protokotu.

5. Protokot posiedzenia udostgpnia si¢ cztonkom Rady Pedagogicznej, upowaznionym
pracownikom zatrudnionym w organach nadzorujacych Szkolg, upowaznionym
przedstawicielom zwiazkéw zawodowych zrzeszajacych nauczycieli, upowaznionym
cztonkom Rady Rodzicow oraz Radzie Szkoty.

6. Czlonkowie Rady sa zobowigzani w terminie 14 dni od sporzadzenia protokolu
do zapoznania si¢ z jego trescig 1 zgloszenia ewentualnych poprawek przewodniczgcemu
obrad. Rada na nastepnym posiedzeniu decyduje o wprowadzeniu zgloszonych poprawek
do protokotu.

§6

1. Do pomocy w realizacji swoich zadan, a w szczegdlnosci do przygotowywania materialow
na posiedzenia Rady, Rada moze powotywac¢ poszczegolne osoby lub komisje.

2. Czlonkowie komisji wybierajg sposrdod siebie przewodniczacego komisji.
§7
1. Regulamin Rady Pedagogicznej moze ulec zmianie na wniosek jej cztonkow.

2. Nowelizacja moze polega¢ na uchyleniu, zmianie lub uzupetieniu dotychczasowych
przepisow.

3. Zmiany muszg by¢ przeglosowane zwykta wiekszoscig glosow w obecnosci 2/3 cztonkow
Rady Pedagogiczne;.

4. Uchwata nowelizujgca wymienia uchylane, zmieniane lub uzupehiane przepisy, podajac
zarazem nowg tres¢ przepisow.

5. Jezeli liczba zmian w Regulaminie jest znaczna, Przewodniczacy opracowuje i oglasza,
w formie obwieszczenia, tekst jednolity Regulaminu.

6. Jednolity tekst nowego regulaminu Rady Pedagogicznej odczytuje si¢ na najblizszym
posiedzeniu Rady Pedagogicznej po jego uchwaleniu.

7. Propozycje zmian do regulaminu wprowadza si¢ kolorem czerwonym. Tekst ze zmianami
dostepny jest do wgladu w sekretariacie szkoty oraz w Ksiedze Uchwat Rady Pedagogicznej.

§8

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa o$wiatowego.
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2. REGULAMIN DYZUROW NAUCZYCIELSKICH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

1. Podstawowym obowigzkiem nauczyciela dyzurnego jest aktywne petienie dyzuru

na wyznaczonym terenie i w wyznaczonym czasie tak, by zapewni¢ bezpieczenstwo

dzieciom, dba¢ o tad i1 porzadek, przeciwdziata¢ wszelkim zagrozeniom, w tym:

paleniu, piciu alkoholu, zazywaniu, posiadaniu, rozprowadzaniu narkotykow,

stosowaniu przemocy, itp.

2. Dyzur rozpoczyna si¢ od chwili przybycia do szkoly pierwszych uczniow

dojezdzajacych 1 trwa nieprzerwanic do konca zaje¢ lekcyjnych, wedlug

obowigzujacego planu dyzuréw dla szkoty.

3. Nazwiska nauczycieli dyzurnych, czas i teren dyzuru sa ustalone w tygodniowym

planie dyzurow.

4. Nauczyciel ma obowigzek dyzurowac nieprzerwanie przez calg przerwe, a w razie

koniecznosci opuszczenia dyzuru zapewni¢ uczniom opieke innego nauczyciela.

5. W przypadku nieobecno$ci w pracy nauczyciela dyzurujgcego, dyzuruje nauczyciel

majacy wyznaczone zastepstwo za nieobecnego nauczyciela. W razie nieobecnosci

nauczyciela dyzurujacego i1 braku nauczyciela majacego zastepstwo, dyzur peinig

obecni nauczyciele dyzurujagcy zwiekszajagc swoéj obszar dyzuru lub dodatkowo

wyznaczeni przez dyrektora szkoty.

6. Nauczyciel dyzurny organizuje wlasne lekcje i zajecia tak, aby moglt przyby¢

na miejsce dyzuru natychmiast po dzwonku na przerwe. Opuszcza miejsce dyzuru

po dzwonku na lekcj¢, zwracajagc uwage na uczniow pozostajagcych bez opieki

1 podejmuje wszelkie dziatania, aby te opieke zapewnic.

7. Nauczyciel dyzurny konczy dyzur na danej przerwie z chwila, gdy wszyscy pozostali

nauczyciele weszli do klas. W przypadku nieobecnosci ktorego$ z nauczycieli, zglasza

ow fakt dyrekcji szkoty.

8. W celu zapewnienia nalezytych warunkow bezpieczenstwa ucznidw, zobowiazuje sie

wszystkich nauczycieli do punktualnego rozpoczynania i konczenia zaje¢ lekcyjnych.

9. Nauczyciele nie peligcy dyzurow w danym dniu opuszczaja pokdj nauczycielski

niezwlocznie po dzwonku na lekcje 1 wpuszczajg do sal lekcyjnych uczniow

powracajacych z przerwy.

10. Kazdy nauczyciel odpowiada za bezpieczenstwo uczniow, z ktorymi ma lekcje.
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11. Nauczyciele kl. I — III maja obowiazek dopilnowania, aby ich wychowankowie

opuscili szkole po lekcjach.

Do obowiazkow nauczycieli dyzurujacych nalezy w szczegolnosci:

* Punktualne rozpoczynanie dyzuréw w miejscach wyznaczonych.

* Nauczyciel dyzurny udaje si¢ na miejsce dyzuru niezwlocznie po dzwonku na przerwe.

= (Czuwanie nad bezpieczenstwem i zdrowiem uczniow.

= Baczne obserwowanie dzieci i interweniowanie w razie potrzeby.

= Dbanie o czystos¢, tad 1 porzadek w miejscu petnienia dyzurow.

= Zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ na korytarzach i dopilnowanie higieny
osobistej uczniow.

= Pilnowanie obowigzkowego opuszczania korytarzy i klatki schodowej przez uczniow,
a w przypadku zlej pogody przebywanie na korytarzu z zachowaniem porzadku i ciszy.

= Kontrolowanie zachowania si¢ dzieci w sanitariatach.

= Dopilnowanie, zeby dzieci nie opuszczaty terenu szkoty, nie wychodzity do sklepu.

= Podczas przerw dzieci nie mogg korzystac z placu zabaw.

= Zapobieganie 1 zwalczanie natogéw, ktorym mogg si¢ poddac¢ uczniowie podczas przerw.

= Rozstrzyganie sporow migdzy uczniami i zauwazonym negatywnym zachowaniu
si¢ poszczegdlnych uczniow.

= Dopilnowanie wtasciwego wchodzenia do klas po zakonczeniu przerwy.

= Przestrzeganie zasady wychodzenia uczniow z sal lekcyjnych 1 wlasciwego
wietrzenia sal.

» Dopilnowanie obowigzkowego opuszczania Klas.

= Zabrania si¢ pozostawienia uczniow w klasie w czasie przerwy bez nauczyciela.
Sale lekcyjne w czasie przerwy maja by¢ zamknigete.

= Niepozwalanie, aby uczniowie w czasie przerwy stali przed wejsciem do szkoty.

= Zglaszanie do dyrektora szkoly o zauwazonych wusterkach 1 zagrozeniach
dla bezpieczenstwa, zdrowia 1 zycia.

= Udzielenie natychmiastowej pomocy poszkodowanemu uczniowi w zdarzeniach
majacych znamiona wypadku i zawiadomienie dyrektora szkoly.

* Nauczyciel dyzurny ponosi odpowiedzialnos¢ za ewentualne wynikte skutki
z niesumiennego wypetniania wyzej wymienionych obowiazkow.

= Wyprasza ze szkoty osoby nieupowaznione do przebywania na jej terenie.
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3. REGULAMIN SAMORZADU UCZNIOWSKIEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

Rozdzial I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Samorzad uczniowski tworzg wszyscy uczniowie Szkoty Podstawowej w Mys$liwcu.

§2
Samorzad uczniowski, dzialajacy w Szkole Podstawowej w Mysliwcu, zwany dalej SU, dziata na
podstawie Ustawy o systemie o$wiaty z dn. 7 IX 1991 r. (Dz.U. z 1991 r., nr 95, poz. 425), Statutu
Szkoty Podstawowej w Mysliwcu oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial II: CELE DZIALALNOSCI SU
§3

Do gtéwnych celow dziatalnosci SU naleza:
d. promowanie 1 rozwijanie wsréd ucznidéw samorzadnosci na rzecz podejmowania
wspolnych decyzji w sprawach szkoly,
b. przedstawianie dyrekcji, radzie pedagogicznej oraz radzie rodzicow wnioskow, opinii i
potrzeb uczniéw we wszystkich sprawach szkoty,

C. zwigkszanie  aktywnoSci  uczniowskiej,  rozwijanie  zainteresowan  uczniOw
i realizowanie wiasnych pomystow dla wspdlnego dobra,

promowanie wiedzy na temat praw uczniow i czuwanie nad ich przestrzeganiem,

€. organizowanie i zachecanie uczniéw do dziatalnosci kulturalnej, oSwiatowej, sportowe;,
rozrywkowej, naukowej w szkole,

f.  reprezentowanie dziatalnosci SU przed dyrekcja. rada pedagogiczna, rada rodzicow i
innymi organami.

Rozdzial III: OPIEKUN SU
§4
Opieke nad pracg SU sprawuje Opiekun SU.
§5
Opiekuna SU wybiera og6t uczniéw w szkole. Wybory Opiekuna SU sg rowne, tajne,

bezposrednie, powszechne. Prawo kandydowania przystuguje wszystkim nauczycielom, ktorzy
przepracowali w Szkole Podstawowej w Mysliwcu przynajmniej jeden rok.

§6
Opiekun SU wspomaga jego dziatalno$¢ poprzez:
a. wsparcie SU w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,
b. inspirowanie uczniéw do dziatania,
C. posredniczenie w relacjach SU z dyrekcja oraz rada pedagogiczna,

Rozdzial IV: ORGANY SU

§7
Do wybieralnych organéw SU naleza:
1. Rada Samorzadow Klasowych.
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2. Zarzad Samorzadu Uczniowskiego.

Ich kadencja trwa caly rok.

§8

Przedstawiciele Samorzadow Klasowych:

a)
b)

c)

d)

identyfikuja potrzeby uczniow,

inspiruja i zachgcaja uczniéw do dziatalnosci kulturalnej, oswiatowe;j, sportowe;,
rozrywkowej, naukowej w szkole,

informujg uczniéw o dziatalno$ci Zarzadu SU.

Zebranie ogoélne Przedstawicieli Samorzadoéw Klasowych wszystkich klas w szkole nazywane jest
Rada Samorzadéw Klasowych.

§9

Do obowiazkow Przedstawicieli Samorzadow Klasowych nalezy:

a)

b)

c)

uczestnictwo w pracach Rady Samorzadoéw Klasowych i realizacja celow SU,
stosowanie si¢ w swojej dziatalnosci do wytycznych Zarzadu SU lub dyrekcji,
troska o wysoki poziom organizacyjny i dobrg atmosfere podczas pracy SU,

d) wlaczanie uczniow w ogolnoszkolne dziatania Zarzadu SU.

§10

Do kompetencji Rady Samorzadow Klasowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

wspotpraca z Zarzagdem SU i Opiekunem SU,
opiniowanie planu dziatan i konkretnych inicjatyw Zarzadu SU,
zglaszanie propozycji dziatan dla Zarzadu SU,
kontrolowanie zgodnosci dziatan Zarzadu SU z niniejszym Regulaminem oraz Statutem
Szkoty
§11

Do kompetencji Zarzadu SU nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

koordynowanie, inicjowanie i organizowanie dziatan uczniowskich,

opracowanie rocznego planu dziatania SU,

identyfikacja potrzeb uczniéw i odpowiadanie na te potrzeby,

przedstawianie dyrekcji, radzie pedagogicznej, radzie rodzicoéw wnioskow, opinii, sugestii
czlonkéw SU

zbieranie i archiwizowanie dokumentacji SU.

Obrady Zarzadu SU zwotywane sa przez Przewodniczacego Zarzadu SU lub na Zzadanie
co najmniej potowy cztonkéw Zarzadu SU lub Opiekuna SU przynajmniej raz w miesigcu.

§12

Do obowigzkow cztonkéw Zarzadu SU nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

uczestnictwo w pracach Zarzadu SU i realizacja celow SU,

stosowanie si¢ w swojej dziatalnosci do wytycznych dyrekeji,
uwzglednianie w swojej dziatalnosci potrzeb uczniow,

troska o wysoki poziom organizacyjny i dobra atmosfer¢ podczas pracy SU,
wiaczanie ucznidéw w ogodlnoszkolne dziatania Zarzadu SU.

§13
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Zarzad SU skiada si¢ z:

1. Przewodniczacego SU,

2. Zastepcy przewodniczacego SU,
3. Sekretarza,

§14
Przewodniczacy SU:
a) Kkieruje pracg Zarzadu SU,
b) reprezentuje SU wobec dyrekcji szkoty, rady pedagogicznej, rady rodzicow
oraz innych organizacji,
C) przedstawia uczniom, dyrekcji, radzie pedagogicznej, radzie rodzicow plan pracy
Zarzadu SU oraz sprawozdanie konicowe z dziatalnosci SU,
d) zwoluje i przewodniczy zebraniom Zarzadu SU,

§15
Sekretarz Zarzadu:
a) przygotowuje gazetke SU,
b) podczas kazdego z zebran Zarzadu SU sporzadza notatke z obrad, ktora zostaje
dodana do archiwum dokumentacji SU

§ 16
Podziat obowigzkdw i zadan zostaje ustalony na pierwszym posiedzeniu Zarzadu.

§17
1. Wybieralne organy SU podejmujg decyzje wigkszoscig glosOw w obecnosci co najmniej
potowy cztonkow.
2. Decyzje Zarzadu SU mogg by¢ uchylone przez dyrekcje szkoty gdy sa sprzeczne
z prawem lub statutem szkoty.

Rozdzial V: ORDYNACJA WYBORCZA

§18
Organy wybieralne SU: Zarzad SU, Przedstawiciele Samorzadéw Klasowych oraz Opiekun
SU wybierani sa co roku. Wybory do organéw SU sg rowne, tajne, powszechne, bezposrednie i
wigkszosciowe.

§19
Prawo gltosowania posiadaja uczniowie poczawszy od klasy drugie;.

§20
Prawo kandydowania na:
a) Przedstawiciela Samorzadu Klasowego - posiada kazdy uczen danej klasy,
b) Opiekuna SU - posiada kazdy cztonek rady pedagogicznej, ktory przepracowat
w Szkole Podstawowej w Mysliwcu przynajmniej jeden rok.
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§21

Wybory Przedstawicieli Samorzadoéw Klasowych odbywaja si¢ na godzinie wychowawczej
w nowym roku szkolnym. Nad ich prawidlowym przebiegiem czuwa wychowawca.
Przedstawicielem Samorzadu Klasowego zostaje osoba, ktéra w glosowaniu uzyskata

najwickszg ilo$¢ glosow.

§22

Ogodlnoszkolne wybory Opiekuna SU przeprowadza Szkolna Komisja Wyborcza w sktad ktorej
wchodzi 3 losowo wybranych uczniow.

§23

Szkolna Komisja Wyborcza powotywana jest na tydzien przed ustalonym terminem wyborow. Do
jej obowigzkow nalezy:
a) przyjecie zgtoszen od kandydatéw i ogloszenie nazwisk kandydatow,
b) poinformowanie uczniow szkoty o zasadach glosowania i zachecenie do udzialu
w wyborach,
c) przygotowanie wyborow,
d) ogloszenie terminu i miejsca wybordow,

e) przeprowadzenie wyborow,

f) obliczenie gltosow,
g) sporzadzenie protokotu z wybordéw i ogloszenie ich wynikow.

§24

Ogodlnoszkolne wybory dokonuja si¢ w nastepujacy sposob:

1.

w

Na kartach do glosowania nazwiska na Opiekuna SU umieszczone sg w kolejnoSci
alfabetycznej.

Glosowanie dokonuje si¢ poprzez wypetnienie kart do gtosowania.

Opiekunem SU zostaje nauczyciel, ktory otrzymat najwicksza liczbe glosow.

Czlonkami Zarzadu SU zostaja uczniowie wybrani z poszczegélnych klas na
przewodniczacych oraz zastepcoOw przewodniczacych (poczawszy od klasy czwartej).
Przewodniczacym Zarzadu SU zostaje osoba, ktora otrzymata najwigksza liczbe glosow w
glosowaniu sposrod wszystkich cztonkéw Zarzadu SU.

Zastepca przewodniczacego Zarzadu SU zostaje osoba, ktora otrzymata druga

w kolejnosci liczbe gtosow sposrod wszystkich wybranych cztonkow Zarzadu SU.

Jezeli ze wzgledu na réwnos¢ liczby gltoséw oddanych na kandydatow zaistnieje trudnos¢ w
dzieleniu mandatéw, Szkolna komisja Wyborcza zarzadza wybory uzupekiajace.

Rozdziat VI: POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Zmiany Regulaminu SU mozna dokona¢ podczas obrad Zarzadu SU na wniosek Przewodniczacego
SU, Opiekuna SU, dyrekcji szkoty lub co najmniej potowy cztonkéw Zarzadu SU.
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4. REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

Prawa i warunki korzystania z wypozyczalni

1. Biblioteka szkolna udostepnia zbiory uczniom, nauczycielom, pracownikom
administracyjnym szkoly, rodzicom uczniow naszej szkoly oraz innym
zainteresowanym w czasie okreslonym harmonogramem pracy biblioteki.

2. Korzystanie z biblioteki jest bezptatne.

3. Z wypozyczalni mogg korzysta¢ wszyscy uczniowie.

4. W bibliotece nalezy zachowywac si¢ spokojnie 1 cicho, mowi¢ szeptem 1 nie
przeszkadza¢ innym.

5. W bibliotece obowigzuje zakaz palenia tytoniu, spozywania positkow i picia napojow.

6. Czytelnik odpowiada materialnie za zniszczenie, uszkodzenie, zagubienie lub
poplamienie wypozyczonych ksigzek.

7. Do konca maja kazdego roku szkolnego wszystkie ksigzki, wypozyczone z biblioteki,
powinny by¢ zwrdcone.

8. W uzasadnionym przypadku bibliotekarz moze zazada¢ zwrotu ksigzek przed
uptywem ustalonego terminu.

Wypozyczenia ksiazek

1. Czytelnik moze wypozyczac ksiagzki tylko na swoje nazwisko.

2. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ trzy ksigzki na trzy tygodnie.

3. Uczen, u ktérego panuje choroba zakazna, nie moze korzysta¢ z biblioteki.

4. Ksigzki, wypozyczonej na swoje nazwisko nie mozna przekazywaé osobom trzecim.

Poszanowanie ksiazek

Czytelnik szanuje i dba o wypozyczone ksigzki.

Czytelnik zobowigzany jest odkupi¢ zagubiong lub zniszczona ksigzke. Jesli
odkupienie ksigzki jest niemozliwe, powinien odda¢ inng, wskazana przez
bibliotekarza.

Wspélpraca biblioteki szkolnej

1.

2.

Biblioteka szkolna wspotpracuje z innymi bibliotekami poprzez: lekcje biblioteczne,
konkursy czytelnicze i plastyczne, spotkania z czytelnikami.
Biblioteka szkolna wspodlpracuje z nauczycielami i wychowawcami naszej szkoty.
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5. REGULAMIN SWIETLICY SZKOLNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

Uchwalono na podstawie art. 105 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe

(Dz.U. z 2017 r. poz. 59).

§1.

Postanowienia ogodlne

1. Swietlica jest integralna czescia szkoly — w swojej programowej dziatalnosci realizuje
cele 1 zadania szkoly, ze szczegdlnym uwzglednieniem tresci 1 dziatah wychowawczo-
opiekunczych przyjetych w planie pracy oraz w Programie Wychowawczo-
Profilaktycznym Szkoty.

2. W swietlicy zadania realizowane sg wedlug rocznego planu pracy i tygodniowego
rozkladu zaje¢ opracowanego na podstawie rocznego planu pracy szkoty.

3. Regulamin $wietlicy zatwierdzany jest przez dyrektora szkoty

4. Zajecia $wietlicowe sg przeznaczone dla uczniow, ktorzy pozostajg w szkole dtuzej ze
wzgledu na:
a) czas pracy rodzicoOw — na wniosek rodzicow,

b) organizacje dojazdu do szkoty lub inne okoliczno$ci wymagajgce zapewnienia
opieki w szkole.

Zajecia $wietlicowe organizowane s3 systematycznie, w ciggu catego dnia, z
uwzglednieniem potrzeb edukacyjnych oraz rozwojowych dzieci i mlodziezy, a takze
ich mozliwosci psychofizycznych.

§2.

Cele i zadania Swietlicy
1. Wychowawcy w $wietlicy szkolnej zapewniajg dzieciom i mlodziezy:

a) zorganizowang opick¢ wychowawcza,

b) pomoc w nauce,

c) warunki do nauki wiasnej,

d) kulturalng rozrywke i zabawe,

e) wlasciwe wzorce kultury osobistej i wspdtzycia w grupie,

f) rozwdj zainteresowan oraz zdolnosci,

g) stymulowanie postawy tworczej,

h) wdrazanie do samodzielnej pracy umystowej,

i) pomoc w nabywaniu umiejetnosci nawigzywania prawidtowych relacji z
rowiesnikami,

J) pomoc w odkrywaniu przez dzieci swoich mocnych stron,
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K) wdrazanie i rozpowszechnianie zdrowego stylu zycia,
1) wspolprace z ich nauczycielami i rodzicami.

2. Do zadan swietlicy nalezy:
a) organizowanie opieki,

b) organizowanie pomocy w nauce,

C) tworzenie warunkéw do nauki wiasnej,

d) przyzwyczajanie do samodzielnej pracy,

e) wyrownywanie szans edukacyjnych uczniow,

f) organizowanie gier i zabaw ruchowych, majacych na celu prawidlowy rozwoj
fizyczny,

g) odkrywanie i rozwijanie zainteresowan,

h) stworzenie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie

kulturalnych rozrywek, ksztalcenie nawykow kulturalnego zycia codziennego,
1) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
1 czystos$ci oraz dbalosci o zachowanie zdrowia,
J) rozwijanie samodzielnosci i aktywnosci,
K) wspolpraca z rodzicami 1 nauczycielami dzieci uczegszczajacych do swietlicy
szkolnej, a takze z pedagogiem, psychologiem szkolnym.

§ 3.

Zalozenia organizacyjne

Swietlica moze dziata¢ w dni pracy szkoty w godzinach: od 8.00 do 15.20.
Nadzor pedagogiczny nad pracg swietlicy sprawuje dyrektor szkoty.
Caloksztalt pracy $wietlicy szkolnej bezposrednio nadzoruje dyrektor szkoty.

el NS =

nie powinna przekracza¢ 25 osob.
5. Opieka wychowawcza objeci sg wszyscy uczniowie:
a) dojezdzajacy do szkoty,

W s$wietlicy prowadzone sg zaj¢cia w grupach wychowawczych, gdzie liczba uczniow

b) skierowani do $wietlicy z powodu nicobecno$ci nauczyciela lub czekajacy na

zajecia lekcyjne,

€) zwolnieni z ucz¢szczania na zajecia np. wychowania fizycznego, religii, drugiego

jezyka obcego.

6. Dziecko ze $wietlicy moga odbiera¢ jedynie rodzice/prawni opiekunowie oraz
wyznaczone przez nich osoby wpisane do Karty zgloszenia dziecka do $wietlicy. W
wyjatkowych sytuacjach uczen moze by¢ odebrany przez inng osobe, ktorej rodzic nie
wpisat do Karty zgloszenia, wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia od

rodzicoéw/prawnych opiekundéw.

7. Obowigzkiem rodzicow/prawnych opiekunow jest odbieranie dziecka punktualnie,
wedlug indywidualnych ustalen. Nagminne nieprzestrzeganie punktualno$ci w

ostatecznosci skutkowa¢ moze wypisaniem dziecka ze swietlicy.

8. Kazda zmiana decyzji rodzicow w kwestii pobytu dzieci w S$wietlicy musi by¢

przekazana w formie pisemnej z datg i podpisem.

9. Uczniowie przebywajacy w $wietlicy zobowigzani sg do przestrzegania Kontraktu

swietlicowego, zawartego pomiedzy wychowawcami a uczniami.
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1.

§ 4.
Prawa i obowigzki ucznia uczeszczajacego do Swietlicy szkolnej

Wychowanek ma prawo do:

a) wlasciwie zorganizowanej opieki,

b) zyczliwego traktowania,

C) poszanowania godnosci osobistej,

d) ochrony przed przemoca fizyczna i psychiczna,

e) wyboru zaj¢¢ zgodnie z zainteresowaniami,

f) uzyskania pomocy w przypadku trudnosci w nauce,

g) rozwijania swoich zainteresowan i uzdolnien,

h) korzystania z pomocy dydaktycznych, gier i sprzetu audiowizualnego bedacego na
wyposazeniu $wietlicy.

Wychowanek jest zobowigzany do:

a) przestrzegania regulaminu wewnetrznego swietlicy,

b) przestrzegania zasad wspotzycia w grupie,

C) wspolpracy w procesie wychowania i opieki,

d) uczestniczenia w zajeciach organizowanych w swietlicy,

e) kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zajg¢ Swietlicowych,

f) respektowania polecen nauczyciela,

g) dostarczania usprawiedliwien swojej nicobecnosci,

h) nieopuszczania swietlicy szkolnej bez uprzedniego zgloszenia wychowawcy,
i) przebywania w miejscu wyznaczonym przez nauczyciela,

j) nieoddalania si¢ od grupy podczas wyjs¢ poza sale Swietlicows,
K) dbatosci o wspdlne dobro, tad i porzadek,

I) ponoszenia odpowiedzialnoSci za whasne postepowanie.

§ 5.
Nagrody i kary

Stosowane nagrody i wyrdznienia to:

i N =

Wyro6znienie wobec grupy przez wychowawce swietlicy lub wychowawce klasy.
Pochwata przekazana opiekunom.

Pochwala dyrektora szkoty.

Nagroda rzeczowa.

Stosowane kary to:

AR

Upomnienie udzielone przez wychowawcg $wietlicy lub dyrektora.
Poinformowanie rodzicdw o niewlasciwym zachowaniu.

Nagana udzielona w obecnos$ci wychowawcy klasy.

Nagana udzielona przez dyrektora szkoly.

Skreslenie z listy uczestnikow $wietlicy.
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§ 6.

Wspolpraca z rodzicami

Bezposrednia — codzienny kontakt i rozmowy przy odbieraniu lub przyprowadzaniu
dziecka do $wietlicy.

Rozmowy telefoniczne.

Pisemne informacje w dzienniczku ucznia.

Semestralne spotkania z wychowawcami §wietlicy.

§7.

Dokumentacja swietlicy

Regulamin swietlicy.

Roczny plan pracy $wietlicy szkolne;.

Tygodniowy rozklad zajec.

Dziennik zajec.

Karty zgloszen dzieci do $wietlicy szkolne;.

Roczne sprawozdanie z dziatalnosci §wietlicy szkolne;.

Kontrakt zawierany miedzy wychowawcami $§wietlicy z uczniami.

§ 8.

Zadania nauczyciela Swietlicy

Do obowigzkéw nauczyciela wychowawcy nalezy:

a)

b)
c)

d)

aokrwnE

kierowanie 1 organizowanie pracy opiekunczo — wychowawczej w $wietlicy oraz
odpowiedzialnos$¢ za jej wyniki.

opracowywanie planu pracy swietlicy,

Sprawowanie opieki i prowadzenie zaje¢ dla uczniow korzystajacych ze $wietlicy
szkolnej.

Zabezpieczenie miodziezy dojezdzajacej optymalnych warunkéw do spedzenia
wolnego czasu przed lekcjami i po lekcjach.

Prowadzenie dziennika zajec.

Realizowanie zadan zgodnie z planem pracy swietlicy .

Kontrolowanie wyj$cia ucznia do domu z osobg wskazang w oswiadczeniu rodzicéw.
Czuwanie nad estetyka swietlicy szkolne;.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci $wietlicy szkolne;.

Dbanie o harmonijne wspoldziatanie 1 przyjazng atmosfere w §wietlicy szkolne;j.
Dbanie o fad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy.

§9.

Opracowanie ramowego planu zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.
Systematyczne prowadzenie dziennika zajgc.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Sumienne spetnianie obowigzkow podczas dyzurow.

Prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych wedhug ogdlnego planu i planéw miesigcznych.
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6. Sprawowanie opieki i zapewnienie bezpieczenstwa wychowankom.

7. Organizowanie gier i zabaw ruchowych oraz innych form kultury fizycznej w

pomieszczeniach 1 na powietrzu majacych na celu prawidlowy rozwoéj fizyczny

uczniow.

Rozwijanie zainteresowan uczniow.

9. Upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny oraz
dbato$¢ o zachowanie zdrowia.

10. Wspolpraca z rodzicami, Radg Pedagogiczna, higienistka szkolna.

11. Dbanie o estetyke pomieszczen i aktualny wystroj swietlicy.

12. Wykonanie prac zleconych przez kierownika swietlicy.

13. Zapoznanie uczniow (w pierwszym tygodniu wrzesnia) z regulaminem $wietlicy.

14. Podpisanie kontraktu z wychowankami.

15. Uzgadnianie z przetozonymi potrzeb materialnych swietlicy.

16. Zglaszanie wychowawcy klasy, rodzicom informacji o nieuczeszczaniu dziecka do
swietlicy.

17. O niewlasciwym zachowaniu ucznidéw wychowawca swietlicy powiadamia rodzica 1
wychowawce ucznia.

©

§ 10.
Wyposazenie Swietlicy

Swietlica szkolna powinna by¢ wyposazona w pomoce naukowe, sprzet i materialy
umozliwiajgce realizacje programu pracy opickunczo-wychowawczej:

Sprzet audiowizualny.

Przybory do zespolowych gier 1 zabaw sportowych.

Czasopisma, ksigzki, gry do zaje¢ artystycznych, technicznych itp.
Sprzet 1 materialy niezbedne do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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11.

12.

13.
14.

6. REGULAMIN KORZYSTANIA Z SALI GIMNASTYCZNEJ

SZKOLY PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

Sala gimnastyczna przeznaczona jest do prowadzenia lekcji wychowania fizycznego oraz zajec
sportowo- rekreacyjnych a takze przeprowadzania imprez sportowych (szkolnych
i pozaszkolnych), okoliczno$ciowych po odpowiednim przygotowaniu.

Opieke nad sala podczas zajg¢ powierza si¢ nauczycielom wychowania fizycznego oraz
prowadzacym zajecia.

Na sali gimnastycznej mogg znajdowaé si¢ grupy ¢wiczace tylko pod opieka nauczyciela,
instruktora lub petlnoletniego prowadzacego opiekuna.

Opuszczenie sali gimnastycznej w czasie zajg¢ wychowania fizycznego moze nastgpi¢ tylko za
zgoda nauczyciela.

Sprzet 1 urzadzenia znajdujace si¢ na sali gimnastycznej mogg by¢ uzywane wylacznie pod
kierunkiem prowadzgcego zajecia. Wszelkie uszkodzenia sprzgtu i urzadzen nalezy natychmiast
zglaszac.

Zabrania si¢ przesuwania sprzetu po podlodze. Sprzet sportowy nalezy przenosic.

Za umyslne uszkodzenia lub zniszczenie sprzetu sportowego odpowiedzialnosé finansowg ponosi
sprawca lub jego prawny opiekun.

Wstep na salg gimnastyczng odbywa si¢ tylko w odpowiednim stroju i obuwiu sportowym oraz
bez bizuterii. Zabrania si¢ wchodzenia na salg w obuwiu catodziennym. Wymagana jest zmiana
obuwia na sportowe nie rysujgce powierzchni.

Korzystajacy z sali gimnastycznej przygotowuja si¢ do zaje¢ w szatni, pozostawiajac ubranie i
obuwie w nalezytym porzadku. Przebieranie w sali jest zabronione.

Za rzeczy wartosciowe pozostawione przez ¢wiczacych w szatni prowadzacy zaj¢cia nie ponosza
odpowiedzialnos$ci.

Z sali gimnastycznej moga korzysta¢ zorganizowane grupy pod okiem petnoletniego opiekuna po
uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Korzystajacy z sali zobowigzani s3:

- dba¢ o porzadek na sali gimnastycznej

- uzywac sprzetu sportowego zgodnie z przeznaczeniem

- nie uzywac sprzetu sportowego samowolnie

- nie niszczy¢ sprzetu i urzadzen

- bezwzglednie przestrzega¢ polecen nauczyciela/ opiekuna

- dba¢ o porzadek w szatni oraz pomieszczen towarzyszacych.

Zabrania si¢ wnoszenia na sale gimnastyczng jedzenia (kanapek, batonow itp.)
Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu znaczaco wplywa na ostateczng oceng
z wychowania fizycznego oraz zachowania ucznia.
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7.

REGULAMIN PRACOWNI KOMPUTEROWEJ

1. Przepisy porzadkowe:

W pracowni uczniowie moga przebywac tylko w obecnosci nauczyciela.

Do pracowni nie wolno wnosi¢ zadnych prywatnych dyskietek i ptyt CDROM bez
zgody prowadzacego zajgcia.

Podczas zaje¢ lekcyjnych kazdy uczen wykonuje polecenia nauczyciela

Komputery uruchamiamy (wylgczamy) tylko za zgoda nauczyciela i wedlug jego
wskazowek.

2. W pracowni nalezy

Zachowa¢ spokoj i rozwage.

Dbac o tad i porzadek.

Uzywac sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem.
Przestrzega¢ zasad prawidtowej obstugi sprzetu.

Czyta¢ uwaznie komunikaty pojawiajace si¢ na monitorze.
O uszkodzeniu sprz¢tu powiadamiaé prowadzacego zajecia.

Wykonywac czynno$ci wedtug polecen nauczyciela.

3. Uzytkownikowi zabrania sie:

Spozywania positkéw 1 picia napojéw w pracowni.

Samowolnego uruchamiania komputerdw.

Dokonywania jakichkolwiek napraw sprzetu.

Zmieniania ustawien w panelu sterowania.

Usuwania lub przenoszenia plikow bez zgody prowadzacego zajecia.

Kopiowania programow.

Samowolnego instalowania i uruchamiania programow,

Uzywania dyskietek innych niz szkolne.

Wilaczania do sieci zasilajacej jakichkolwiek urzadzen bez wiedzy prowadzacego
zajecia.

4. Uzytkownik ma prawo:

Ostrzezenie.

Korzysta¢ z poprawnie funkcjonujacego sprzetu.

Oczekiwac rzetelnej pomocy od nauczyciela prowadzacego zajecia.
Chroni¢ wyniki swojej pracy i pliki z danymi.

Zglasza¢ wszelkie uwagi dotyczace dziatania sprzgtu i oprogramowania.

W sieci zasilajgcej plynie niebezpieczne napiecie 230V, Dotykanie zlgczy moze

doprowadzi¢ do uszkodzenia sprzetu i porazenia uzytkownika.

Uwagal!

Za wszelkie wyrzqdzone szkody petng odpowiedzialnosc ponosi ich sprawca, tgcznie z
kosztami naprawy lub wymiany oprogramowania.
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8. REGULAMIN KORZYSTANIA Z SILOWNI SZKOLNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

Przebywanie 1 ¢wiczenie w sifowni szkolnej moze odbywaé si¢ wylacznie za zgoda
1 w obecnosci nauczyciela prowadzacego zajgcia lub osoby uprawnionej. Osoba ¢wiczaca
nie moze w sitowni przebywaé sama.

Zajecia w ramach wychowania fizycznego i pozalekcyjne odbywaja si¢ pod nadzorem
nauczyciela, ktéry odpowiada za bezpieczenstwo ¢wiczacych i poprawne uzytkowanie
sprzetu zgodnie z instrukcja obshlugi maszyny wielostanowiskowej 1 zasadami
uzytkowania pozostatych urzadzen.

Przed przystgpieniem do ¢wiczen nauczyciel zobowigzany jest zapozna¢ uczniow
z regulaminem silowni 1 uwagami dotyczacymi korzystania ze sprzg¢tu. Nauczyciel,
a takze kazdy uzytkownik ma obowigzek sprawdzi¢ przed przystgpieniem do zajec stanu
sprzetu.

Cwiczyé mozna tylko w stroju sportowym (koszulka , spodenki, dresy, zmienione obuwie
sportowe).

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos¢ 1 bezpieczenstwo.

Nie wolno wynosi¢ z sitowni sprzetu, ktory w niej si¢ znajduje.

W razie urazu ciata nalezy natychmiast powiadomi¢ osobe prowadzacg zajecia.

Nie wolno rozkrgcac, ani zmienia¢ ustawienia sprzetu.

Korzystanie ze sprzetu dozwolone jest tylko w taki sposob, do jakiego jest
przeznaczony. Za niewlasciwe Kkorzystanie ze sprzgtu oraz jego zniszczenie lub
uszkodzenie odpowiedzialno$¢ finansowa ponosi osoba ¢wiczaca.

Wszystkie usterki sprzetu nalezy natychmiast zglasza¢ prowadzacemu zajecia, osobie
z obstugi szkoly Nie wolno korzysta¢ z niesprawnego sprzetu.

W razie watpliwosci lub niejasnosci dotyczacych obstugi sprzgtu sportowego lub
wykonywania ¢wiczen nalezy zapyta¢ nauczyciela prowadzacego zajecia lub zaprzestaé
¢wiczen.

Po zakonczeniu ¢wiczen nalezy uprzatnag¢ i1 uporzadkowaé sprzet, w czystosci
pozostawi¢ pomieszczenie, zauwazone usterki zglosi¢ nauczycielowi prowadzacemu

zajecia.
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9. REGULAMIN PRACOWNI CHEMICZNEJ

W pracowni mogg przebywaé uczniowie tylko w obecnosci nauczyciela.
Obowiagzkiem ucznia jest utrzymanie tadu i czystosci w miejscu pracy.

Kazdy uczen posiada w pracowni swoje stale miejsce, ustalone na poczatku roku
szkolnego.

Uczen wchodzac do pracowni na lekcje sprawdza czysto$¢ i1 wyglad swojego
stanowiska pracy. Spostrzezone usterki zgtasza natychmiast nauczycielowi.

Dyzurni w czasie lekcji pomagaja w rozkladaniu pomocy 1 wykonywaniu pokazow.
Po lekcji zobowigzani sg do sprzatniecia odczynnikow 1 przyrzadow, sprawdzenia
porzadku oraz czy krany od wody sg zamknigte, a takze otwierajg okna, aby w czasie
przerwy wywietrzy¢ pracownig.

Podczas wykonywania ¢wiczen nalezy zachowaé spokoéj, powage 1 unika¢ zbednego
gromadzenia sig.

Uczniowie wykonuja tylko doswiadczenia wskazane przez nauczyciela
z zachowaniem wskazanych przez nauczyciela lub podrgcznik $rodkéw ostroznosei
tak, aby nie narazi¢ na niebezpieczenstwo siebie 1 innych.

Kazde uszkodzenie sprzetu lub szkta musi by¢ zgltoszone nauczycielowi.

Naczynia z chemikaliami nalezy zaraz po uzyciu zamkna¢ wilasciwym korkiem.
Nie dopusci¢ do pomieszania chemikaliow.

Nie nalezy wrzuca¢ do kosza resztek niebezpiecznych substancji lecz zbieraé
je do przeznaczonych na ten cel pojemnikdéw.

Nie wrzuca¢ do zlewow stluczonego szkla 1 substancji statych, ktore moga
spowodowac¢ zapchanie przewoddéw kanalizacyjnych.

Nie wolno wylewa¢ do zlewow kwasow, roztworu nadmanganianu potasu i innych
wskazanych przez nauczyciela substancji. Nalezy je usuwac¢ do specjalnie w tym celu
przygotowanych naczyn kamionkowych.

Pobrane odczynniki, szklo i przyrzady nalezy po zakonczeniu ¢wiczen odnie$é
na wlasciwe miejsce w stanie czystym.

Zadnych substancji i materialéw nie wolno z pracowni nikomu dawaé, ani braé
do domu.

W razie nieszczeg$liwego wypadku nalezy natychmiast zglosi¢ si¢ do nauczyciela
1 poda¢ okolicznosci wypadku. Nie wolno samemu podejmowac $rodkoéw zaradczych.
We wszystkich sprawach nie objetych regulaminem nalezy zglasza¢ sie
do nauczyciela.

Zobowigzuje si¢ wszystkich ucznidow do $cistego przestrzegania przepisow BHP
dotyczacych ¢wiczen uczniowskich.
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PRZEPISY BHP DOTYCZACE CWICZEN UCZNIOWSKICH

1. Przy wszystkich pracach zachowa¢ najwigksza ostrozno$¢, nieuwaga, niedostateczne zaznajomienie z przyrzadami

i wlaSciwo$ciami substancji, z ktorymi si¢ pracuje, moze spowodowaé nieszczesliwy wypadek.

Wykonywanie ¢wiczenia i uruchomienie przyrzadu moze nastapi¢ tylko na polecenie nauczyciela.

Nie nalezy wykonywac¢ ¢wiczen w brudnych naczyniach.

W ¢wiczeniach laboratoryjnych nie wolno uzywac¢ uszkodzonych przyrzadoéw. Odnosi si¢ to szczegodlnie do

nadthuczonych lub peknietych naczyn szklanych i porcelanowych.

Prawie wszystkie substancje w pracowni chemicznej nalezy traktowac jako mniej lub bardziej trujace.

Bez polecenia nauczyciela nie wolno smakowac i wacha¢ badanych substancji.

Przy wachaniu badanej w naczyniu substancji nalezy skierowa¢ do siebie pary ruchem wachlujacym reki, a nie

czynic tego przez zblizenie nosa.

W czasie wykonywania jakichkolwiek prac nalezy w pierwszym rzedzie zwrdci¢ uwage na zabezpieczenie oczu.

Nie wolno nachyla¢ si¢ nad Zadna substancja czy to gotujaca sig, czy tez przelewang, poniewaz moze ona

uszkodzi¢ oczy lub poparzy¢. Przy wykonywaniu prac przy ktorych moze nastapi¢ wybuch lub rozpryskiwanie

nalezy uzywa¢ okularéw ochronnych.

10. Probowke, w ktorej ogrzewamy jakas ciecz, nalezy trzyma¢ wylotem skierowanym w strong przeciwng od siebie i
od najblizszych sgsiadéw, poniewaz ciecz na skutek przegrzania moze gwattownie wyprysnaé z probowki. Zeby
tego unikna¢, ogrzewac cata probowke, nie tylko od dotu.

11. W pracowni zabrania si¢ jedzenia i picia.

12. Nie wolno pi¢ wody z naczyn laboratoryjnych oraz ktas¢ na stotach zywnosci.

13. Szczegblng ostroznos¢ nalezy zachowac przy pracach z substancjami zracymi (np. stezone kwasy i lugi ), aby
zapobiec poparzeniu ciala i zniszczeniu odziezy, w razie wypadku polana powierzchni¢ zmy¢ obficie silnym
strumieniem wody i zglosi¢ nauczycielowi.

14. Podczas pracy z palnikiem i substancjami latwopalnymi zachowaé nalezyta ostrozno$¢. W razie zapalenia si¢
jakiej$ substancji nalezy zachowac¢ spokdj i przystapi¢ do gaszenia zgodnie z instrukcja przeciwpozarowa. W razie
sthuczenia jakiego$ przyrzadu, rozlania jakiej$ cieczy, nalezy o tym zameldowac nauczycielowi.

15. Palniki zapala si¢ w ten sposob, ze najpierw zbliza si¢ zapalong zapatke do palnika, a potem odkreca si¢ kurek
gazu. Nie wolno zapala¢ jednego palnika od drugiego. Nie wolno zapala¢ palnika , jezeli w poblizu znajduje si¢
fatwopalna substancja.

16. Podczas nalewania odczynnikow trzyma si¢ butelke zwrocona etykieta do gory, aby sptywajaca kropla nie
zniszczyla jej.

17. Nie wolno pozostawia¢ zadnych substancji w naczyniach bez etykiet lub napisow.

18. Cwiczenia nalezy wykonywac z takimi ilociami i stezeniami substancji oraz w takich warunkach, jakie sa podane
w podreczniku lub przez nauczyciela.

19. Cwiczenia z substancjami, ktore sg szczegolnie szkodliwe dla zdrowia i niebezpieczne nalezy wykonywaé pod
Wyciagiem na polecenie i wedtug instrukcji nauczyciela.

20. Pod koniec lekcji uczniowie myja zabrudzone naczynia i odnoszg je na stoty. Po zakonczeniu pracy myja rece.
Stanowisko pracy musi pozostac czyste, a sprzet i odczynniki uporzadkowane.

21. Po opuszczeniu pracowni uczen (ktory wykonywat ¢wiczenia) ma obowiazek umy¢ doktadnie rece.

el
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TYPOWE ZAGROZENIA WYSTEPUJACE

W PRACOWNI CHCEMICZNEJ
1.Skaleczenia

Skaleczenia i zranienia zdarzajg si¢ w pracowni chemicznej w wyniku nieumiejetnego obchodzenia si¢ z przyrzadami lub z
naczyniami szklanymi badz rzadziej wskutek rozerwania si¢ szklanej aparatury np. imlozje naczyn Dewara lub aparatury do
destylacji prozniowej. Wypadki takie mozna przewidzie i przeprowadzajacy eksperyment powinien ostoni¢ si¢ ptytami
ochronnymi oraz chroni¢ oczy przystosowanymi w tym celu okularami.

Nauczyciel powinien przy kazdej okazji zwraca¢ uwage uczniéw na ostrozne obchodzenie si¢ ze szktem laboratoryjnym.
Wigkszos¢ wypadkow ze szktem zdarza sie podczas jego obrobki, w czasie montazu aparatury szklanej oraz przy myciu
naczyn chemicznych. Nalezy podkresli¢, Zze nie wolno my¢ naczyn laboratoryjnych piaskiem gdyz rysuja si¢ i tatwo beda
pekaé zwlaszcza przy ogrzewaniu. Naczynia peknigte i wyszczerbione nalezy natychmiast usuwac.

Przy tamaniu nadcigtych rurek szklanych staramy si¢ je rownoczesnie jakby rozerwaé aby nie zrani¢ reki brzegiem szkta.

Podczas tej czynnosci nikt nie powinien staé¢ obok.

Przed wlozeniem szklanej rurki do korka lub weza gumowego trzeba sprawdzié, czy ma rowne brzegi i ewentualnie obtopic¢
lub spitowad.
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Nastepnie powierzchnie rurki pokry¢ warstwa gliceryny, oleju parafinowego lub wody, ponadto chcac uniknaé ztamania
rurki, nalezy trzymac ja mozliwie blisko wktadanego konca. Korki zawsze zmigkczamy w ugniataczu do korkéw. Podobnie
nalezy wktada¢ termometry do korkow.

Wktadajac korek do kolby lub do szyjki innego cienko$ciennego naczynia szyjke naczynia trzymac reka i to jak najblizej
tego miejsca, gdzie wktadamy korek, a drugg reka ruchem obrotowym wkrecaé korek do szyjki. Nigdy nie nalezy naczynia
trzymac¢ za dno, boki lub opierac¢ o blat stotu.

Duze zlewki z cieczg podnosi¢ zawsze obiema, trzymajac tak aby odgiety brzeg zlewki opierat si¢ na duzych i wskazujacych
palcach. Nie stawia¢ ich bezposrednio na stole a szczeg6lnie na ptytach lecz podktada¢ azbest lub papier.

Pierwsza pomoc

1. Przemycie woda utleniona, zatoZenie opatrunku. Nie wolno my¢ rany woda, ani zadnym ptynem odkazajacym,
dotykac rany, usuwac skrzepow i ciat obcych, ktas¢ na rang waty.
2. Oparzenia termiczne

Przyczyna drobnych oparzen jest najczesciej nieuwaga i roztargnienie.
Grozniejsze w skutkach oparzenia moga powsta¢ na skutek pozaru swobodnego zapalaniem si¢ fatwopalnych substancji lub
eksplozji.

Szczegodlna ostroznos¢ obowigzuje podczas wszystkich prac z palnymi gazami i parami.

Nie wolno zapala¢ wodoru i innych gazéw lub par bez uprzedniego zbadania ich czystosci w prébéwce. Nigdy nie
zapalaé wodoru plomieniem zapalki lub palnika. Lecz nalozy¢ prébowke na rurke odprowadzajaca gaz z przyrzadu.
Ten sposob calkowicie zabezpiecza przed przedwczesnym zapaleniem.

W dos$wiadczeniach z palnymi gazami i parami zabezpiecza¢ rurki siatkami miedzianymi a do acetylenu uzywac zelazne;j.

Nie uzywa¢ gazometru do zbierania wodoru lub acetylenu. Przy zapetnianiu gazometru innymi gazami zawsze nalewac
Swiezej wody.

Ptuczki, wieze itp. Naczynia przed eksperymentem przedmuchaé powietrzem.

Przy korzystaniu z instalacji gazowej nalezy nie dopuszcza¢ do niezamierzonego wyplywu, gdyz grozi silna eksplozja.
Zawsze zamykamy zawor centralny a do stolikow uczniowskich doprowadzamy tylko podczas ¢wiczen. W czasie
pracy zwracaé uwage, aby plomien palnika nie ,,przeskoczyl”. Po zakonczeniu ¢wiczen doptyw gazu nalezy zamkna¢.

Butle z gazem do instalacji podtagczamy tylko poprzez zawory redukcyjne.

Korzystajac z palnika Barthla nie dopuszcza¢ do catkowitego wpalania si¢ paliwa, uzupetniaé je dopiero po wygaszeniu
palnika.

Uzywajac lampki spirytusowej nie pozwalaé, aby zbiornik z denaturatem nagrzal si¢ zbyt mocno., nie przechyla¢.
Jak najwigksza ostroznos¢ nalezy rowniez zachowac¢ podczas pracy z tatwopalnymi cieczami.

Na stolach uczniowskich umieszczaé tylko tyle substancji, ile wymaga konkretne doswiadczenie. Ogrzewac tylko ma
tazni wodnej pod chtodnicg zwrotng. Podczas destylacji sprawdzi¢ szczelno$é aparatury i zdolnos¢ kondensacji par w
chtodnicy.

Latwopalne ciecze przelewa¢ pod wyciagiem.

W przypadku rozlania si¢ wi¢kszej ilosci latwo zapalnej cieczy nalezy zgasi¢ w pracowni wszystkie palniki oraz
wylaczy¢ wszelkie inne urzadzenia grzejne. Otworzy¢ okna, wlaczy¢ wyciag. Zbierac rozlang ciecz $cierka, wyciskajac ja
nad szerokim naczyniem — nie wolno wylewa¢ do zlewu. Wietrzy¢ do catkowitego zniknigcia zapachu rozlanej cieczy. W
razie zapalania si¢ palnej cieczy spokojnie zgasi¢ palnik, przykry¢ plomien $cierka. Jezeli nie zgasnie, zasypa¢
piaskiem, jezeli zapali si¢ przy tym ubranie, gasi¢ plomien przez owinigcie ciala kocem, nie biec.

DosSwiadczenie grozace eksplozja, jak np. termiczny rozklad chloranu potasowego, katalityczne utlenienie amoniaku,
powinien przeprowadzaé¢ sam nauczyciel. Tego typu eksperymenty nalezy wykonywaé migdzy dwoma ptytami szklanymi
o wymiarach 80 x 70 x 0,4 cm w przezroczystej masce lub okularach ochronnych .

Do wybuchajacych substancji naleza mieszaniny ztozone z utleniaczy z pierwiastkami i zwigzkami chemicznymi, ktore si¢
tatwo utleniajg np. chloran potasowy z fosforem lub z siarkg, mieszanina chromowa i substancje organiczne , kwas siarkowy
i nadmanganian potasowy.
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Z objawami eksplozji moze rowniez zapali¢ si¢ mieszanina termitowa.

Nie wolno przechowywaé amoniakalnego roztworu soli srebrowych, poniewaz moze utworzy¢ si¢ wybuchowy azotek
srebrowy AgsN

Przed kazdym do$wiadczeniem, w ktorym uzywamy tego roztworu np. badanie redukujacych wtasciwosci cukréw prostych,
sporzadzamy $wiezy roztwor.

Podczas pracy z sodem i potasem nalezy zaklada¢ okulary ochronne, kroi¢ metal na suchej bibule, ktéra pozniej
spalamy na siatce azbestowej pod wyciagiem. S6d trzymaé szczypcami starannie $ciaé warstwe powierzchniowa nie
majaca polysku metalicznego.

Skrawki metalu od razu wkladaé do stoika z nafta. Drobne resztki niszczy¢ oblewajac na parowniczce denaturatem.
Do do$wiadczen dzialania metalu na wode nie bra¢ kawalkow wigkszych od ziarnka grochu.

Bardzo niebezpieczng substancja jest fosfor baty. Na powietrzu moze zapali¢ si¢ samorzutnie, przy czym rozptywa si¢ i
rozpryskuje. Przechowywac i cia¢ go mozna tylko pod woda. Nie dotykac¢. Suszy¢ przez przyktadanie bibutly, nie trzec.
Naczynia, w ktorych krojony byt fosfor umy¢ stgzonym roztworem nadmanganianem potasowego, a nastgpnie woda.

W przypadku zapalenia si¢ fosforu zgasi¢ go zasypujac piaskiem.

Pierwsza pomoc. W przypadku oparzen termicznych nalezy: odstoni¢ czesci oparzone, z poparzonych palcéw zdjaé
pierscionki, zmy¢ zimna woda. Przy oparzeniach I lub I stopnia miejsca oparzone posmarowac spirytusem i zatozy¢
opatrunek. Przy silnych bolach podaé srodki przeciwbdlowe. W razie oparzen wyzszych stopni wezwac do lekarza.

3. Oparzenia chemiczne
Oparzenia chemiczne zdarzaja si¢ przy pracy ze stezonymi kwasami, alkaliami i innymi zragcymi substancjami chemicznymi
takimi jak brom, fenol i fosfor bialy. Z kwasow najbardziej niebezpieczny jest kwas azotowy, nawet krotkotrwate zetknigcie
si¢ tego kwasu ze skorg powoduje z6tte jej zabarwienie, dluzsze dziatanie wywoluje bolesne i trudno gojace si¢ rany. Kwas
siarkowy jest mniej niebezpieczny. Diuzsze dziatanie kwasu siarkowego na skore powoduje biate plamy nastgpnie brunatne
pecherze, a po pewnym czasie owrzodzenie. Po zagojeniu powstaja blizny $ciggajace skore. Kwas solny nawet stezony na
skore dziata stosunkowo mato szkodliwie natomiast jest bardzo niebezpieczny dla oczu i bton $§luzowych oczu. Z kwasow
organicznych silnie parza kwas octowy i mrowkowy. Najbardziej niebezpieczne jest poparzenie oczu. Zdarzy¢ si¢ ono moze
wtedy, gdy brudng reka zatrzemy oczy lub nieprawidtowo rozcienczamy kwasy. Nalezy pamietaé, aby kwas laé¢ do wody,
nie odwrotnie. Wszystkie prace ze stezonymi kwasami nalezy wykonywa¢ pod wyciagiem, uzywajac rekawic i
okularéw ochronnych. Bardzo niebezpieczng czynnoscia jest przenoszenie i przelewanie kwasow i lugéw. Nie wolno
dopusci¢ do tego, aby czynnoSci te wykonywala mlodziez. Substancje zrace mozna przelewac tylko przez lejki szklane
badz za pomocg urzadzen lewarowych potaczonych poprzez kolbe ssawkowa z pompka wodng.

Przy myciu pipet, rurek szklanych nie wolno wciaga¢ cieczy ustami, poniewaz mozna poparzy¢ usta, zniszczy¢ zeby.
Uzywamy do tego rurki szklanej zakonczonej gumowg gruszka. Podczas rozbijania kawatkow twardych subst. Nalezy
zawsze zaktada¢ okulary ochronne a podczas rozbijania subst. zracych rowniez rekawice gumowe. Przy pracach z bromem,
chlorem nalezy do$w. wykonywa¢é pod wyciagiem.

Fenol zawsze nabieramy specjalnymi lopatkami i w rekawicach i okularach ochronnych. Nie podgrzewa¢ fenolu
bezposrednio plomieniem palnika.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA PRZY PRACY Z KWASAMI

W pomieszczeniu gdzie pracuje si¢ z kwasami dbac¢ o dobra wentylacje, posadzka powinna by¢ kwasoodporna i szczelna

z malg pochyloscig ku kanatowi odptywowemu. W czasie transportu nalezy sprawdzi¢: przed zatadowaniem, czy butle sa
wlasciwie zamkniete, opakowanie mocne i nieuszkodzone, kosze wiklinowe nie zgnite, opakowanie stalowe nie zniszczone
korozja. Po zatadowaniu, czy butle sa zabezpieczone przed wywrdceniem sig lub stluczeniem. Przy wszelkich pracach z
kwasami nalezy bezwzglednie uzywac: ubranie kwasoodporne, okulary, buty gumowe z cholewkami wlozonymi w nogawki,
rekawice kwasoodporne i fartuchy. Pracowaé najmniej w zespole dwu ludzi. Jeden pracownik nie moze przenosi¢ wigcej jak
25 kg opakowan z kwasami. Przelewanie kwasow winno odbywac si¢ przy uzyciu pompek, lub specjalnych uchwytow do
przechylania i wylewania z butli. Na kazdym balonie z kwasem musi by¢ napis okreslajacy rodzaj kwasu. Balony szklane
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przed napetnieniem nalezy doktadnie wymy¢ woda, nie napetnia¢ w zupelosci lecz pozostawi¢ na 2-3 litrdbw wolnej
przestrzeni. Po napelnieniu zakorkowa¢. Balonow szklanych nie wolno uzywaé bez opakowania. W poblizu pracy z kwasami
powinna znajdowac¢ si¢ umywalka z ciepta i zimng woda oraz apteczka pierwszej pomocy.

KWAS SOLNY (HCI) Wtasnosci kwasu solnego sg nastepujace: ciecz dymigca, dziata na metale dajac arsenowodor silnie
trujacy. Dopuszczalne stezenie HCl w powietrzu 0,02 mg/1. Dziata parzaco na skorg - stopien poparzenia zalezy od czasu
dziatania i stezenia kwasu. Kwas o mocy powyzej 25% dymi na powietrzu. Pary jego dziatajg draznigco na btony sluzowe
oka, drog oddechowych i pokarmowych, przy dtuzszym dziataniu ulegaja rowniez zniszczeniu zgby.

KWAS SIARKOWY (H2SO4) Przy dziataniu kwasu siarkowego na metale wytwarza si¢ niebezpieczny gaz wodor i
arsenowodor, ktory jest silng trucizng bezbarwna i prawie bez zapachu, trudny do zauwazenia, w nieduzej ilosci powoduje
$mier¢ czlowieka. Objawy zatrucia u ludzi sg nastgpujace: podraznienie drég oddechowych, szczegdlnie blony sluzowej,
nosa, katar nosa, kichanie, utrudniony oddech, skurcz gtosni, pieczenie w oczach i zaczerwienienie spojowek. Przy bardzo
silnych stgzeniach moze wystapi¢ krew w plwocinie, wymioty. Rozcienczajac kwas zawsze nalezy powoli wlewa¢ kwas do
wody - grozi poparzeniem.

KWAS AZOTOWY (HNOg3) Przy pracy z kwasem azotowym nalezy szczegdlnie wystrzega¢ si¢ brunatnych par (tlenkow
azotu). Pary tlenkow azotu s silng trucizna i w cigzkich przypadkach wywotuja obrzek ptuc. Objawy zatrucia uwidaczniaja
si¢ lekkim kaszlem, ktory po pewnym czasie ustaje. Przy silnych zatruciach silny kaszek i bol glowy, wymioty. Podczas
pracy uzywac masek ochronnych.

Pierwsza pomoc.

=  Kwasy. Miejsca oparzone przemy¢ duza iloscia biezacej wody a nast. 5% r — rem kwasnego weglanu
sodowego. Nalozy¢ opatrunek z wyjalowionej gazy.

= Alkalia. Miejsca oparzone przemy¢ duza iloscia biezacej wody a nast. 5% r — rem kwasu cytrynowego lub
octowego. Nalozy¢ opatrunek z wyjalowionej gazy.

= W razie prys$niecia do oka kwaséw lub alkaliow nalezy rozewrze¢ powieki i przepluka¢ oko duza ilo$cia
letniej wody. Nie stosowaé Srodkéw neutralizujacych.

=  Fenol. Oparzone miejsce zmywa¢ alkoholem etylowym az do zaniku zapachu fenolu. Nie wolno uzywa¢
wody.

=  Brom. Oparzone miejsce spluka¢ silnym strumieniem wody a nast. przemywa¢ 5% r- rem tiosiarczanu
sodowego i woda.

= Fosfor. Oparzone miejsce przemywaé r — rem siarczanu miedziowego lub r-rem weglanu sodowego.

. Przy oparzeniach innymi subst. Zracymi miejsce oblane spluka¢ woda a nast. nalozy¢ jalowy opatrunek i
skierowa¢é chorego do lekarza.

WYKAZ TRUCIZN (WYKAZ A)

Acetonu cyjanohydryna

Agarycyna

Akonityna i jej sole

Apomorfina i jej sole

Arekolina i jej sole

Arsenu zwiazki, takze organiczne z wyjatkiem siarczkow arsenu
Atropina (hyoscyamina) i jej sole

Baru zwigzki, z wyjatkiem siarczanu baru i weglanu baru
Benzaldehydu cyjanohydryna

10. Bromocyjan

11. Bromek metalu

12. Brucyna i jej sole

13. Cebuli morskiej ( scilla maritima) glikozydy

14. Chlorocyjan

15. Cyjanek bromobenzylu

16. Cyjanek etylu ( propionitryl)

17. Cyjanek metylu

18. Kwas fluorooctowy i jego sole ( fluorooctan ) i estry

19. Kwas fluorowodorowy i jego sole (fluorki) z wyjatkiem fluorku wapnia

CoNO~LONE
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Lobelina i jej sole

Metanol (alkohol metylowy)

Naparstnicy (Digitelis sp) glikozydy

Nikotyna i jej sole

Nitrogliceryna

Nitroprusydki

Pikrotoksyna

Pilokarpina i jej sole

Rteci zwiazki, takze organiczne z wyjatkiem siarczku rteci (II) 1 chlorku rteci (I) (kalomel)
Selenu zwigzki

Skopolamina (hyoscyna) i jej sole

Sporyszu alkaloidy i ich sole

Strofantyny

Strychninai jej sole
Sze$ciochloro-epoksy-szesciohydro-dwometanonaftalen (Dieldrin)
Szesciohloro-szesciohydro-dwumetanonaftalen ( Aldrin)

Talu zwiazki

Trojchloroetylen (tri)

Weratryna i jej sole

Kwas octowy o stezeniu powyzej 80 % i bezwodnik kwasu octowego
Kwas azotowy (111)- jego sole i estry

Chlorek acetylu

DEFINICJE
Substancja trujaca to substancja, ktéra w razie przedostania si¢ do organizmu lub stykania si¢ a powierzchnig ciata zagraza
zdrowiu lub zyciu ludzi badz zwierzat. Ze wzgledu na stopien niebezpieczenstwa dla zdrowia na zdrowie ludzi substancje

trujace dziela si¢ na trucizny i $rodki szkodliwe.

Trucizna jest to substancja, ktora po wniknigciu do ustroju w niewielkich ilosciach moze spowodowaé, wskutek swych
wlasciwosci tokksykodynamicznych, zaburzenia w funkcjonowaniu ustroju lub $mier¢. Trucizng jest kazda substancja
chemiczna, ktorej dawka toksyczna jest stosunkowo niewielka.

Substancje szkodliwe to zwiazki chemiczne pochodzenia naturalnego lub syntetycznego, ktore wywohujg zaburzenia w
prawidtowym funkcjonowaniu organizmu.

ZASADY OGOLNE GOSPODAROWANIA TRUCIZNAMI W SZKOLE

1. W szkole powinno obowiazywacé ,,Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie gospodarki truciznami na terenie
szkoty”

Powinna by¢ wyznaczona osoba odpowiedzialna za gospodarke truciznami.

Kontakt z truciznami powinny mie¢ wylacznie osoby realizujace program wymagajacy uzywanie trucizn.
Pracownicy zatrudnieni przy pracach z truciznami powinni by¢ przeszkoleni w zakresie bezpiecznej i higienicznej
pracy z truciznami. Szkolenia powinna przeprowadza¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke truciznami. Fakt
szkolenia powinien by¢ udokumentowany podpisem osoby przeszkolone;.

s

OZNACZANIE TRUCIZN

1. Miejsce magazynowania trucizn w pracowni chemicznej, czyli drzwi szafy pancernej od wewnatrz nalezy opatrzy¢
napisem ostrzegawczym : "TRUCIZNA” w postaci biatych liter na czarnym tle oraz znakiem ostrzegawczym w
postaci rysunku, przedstawiajacego na biatym tle trupig czaszke ze skrzyzowanymi piszczelami w kolorze
czarnym.

2. Oznaczenia na opakowaniach i naczyniach laboratoryjnych, w ktorych znajduja sie trucizny, powinny by¢ wyrazne

i wykonane w sposoOb trwaty; umieszczone na jednej stronie opakowania, na widocznym miejscu. Jesli ze wzgledu

na ksztalt opakowania nie jest to mozliwe nalezy je umiesci¢ na choragiewce wykonanej z twardego materiatu i

przymocowaé w sposob trwaly do opakowania. Oznaczenia powinny zawierac:

Nazwe urzedowa trucizny

Wzor chemiczny trucizny

Stezenie ( w przypadku r — ru)

Napis ostrzegawczy ,,Trucizna” wykonany biatymi literami na czarnym tle

= Znak ostrzegawczy w postaci rysunku przedstawiajacego na biatym tle trupig czaszke ze skrzyzowanymi
piszczelami w kolorze czarnym na biatym tle,; wielko$¢ znaku ostrzegawczego musi by¢ 2xwigksza od liter napisu
ostrzegawczego.
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ZAKUP | EWIDENCJONOWANIE TRUCIZN
Najpierw nalezy uzyska¢ zezwolenie na zakup trucizn wydane przez Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.
Olsztyn ul. Zolnierskal6. Warunkiem uzyskania zezwolenia jest spetnienie wszystkich wymogéw w zakresie gospodarki
truciznami na terenie szkoty. Prosba o zezwolenie winna zawierac:

1. nazwe i adres osoby lub jednostki organizacyjnej ubiegajacej si¢ o zezwolenie;

2. kwalifikacje osob, ktore sa zatrudnione przy stosowaniu trucizn

*pracownicy majacy zawodowy kontakt z truciznami winni posiada¢ aktualne lekarskie badania okresowe

wykonywane z czgstotliwoscig ustalong w instrukcji nr.5/87 Min. Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 11.08.1987
t.(Dz.Urz.MZiOS nr. 10 poz. 70):

1.  Wykaz trucizn i stan ilo§ciowy;

2. przeznaczenie trucizn;

3. zuzycie roczne.
Szkoty zobowigzane sa prowadzi¢ ewidencje trucizn w formie “Zeszytu kontroli trucizn”. (Powinien on by¢
przesznurowany, zalakowany, powinien mie¢ ponumerowane kolejno strony i by¢ oparafowany przez dyrektora szkoly)

W “Zeszycie kontroli trucizn” na ewidencj¢ danej trucizny nalezy przeznaczyc minimum 2 strony zeszytu formatu A-5.
Strony te powinny dzieli¢ si¢ na cz¢$¢ dotyczaca przychodu i czg$¢ dotyczaca rozchodu danej trucizny. Wpis dotyczacy
przychodu powinien zawiera¢ bezwzglednie nastepuja ce dane przychodu, ilo$¢ trucizny (w gramach dla substancji statej w
cm? dla cieczy) oraz oznaczenie jednostki, od ktorej trucizng otrzymano. Wpis dotyczacy rozchodu powinien zawieraé
bezwzglednie nastepujace dane: date rozchodu, ilo$é trucizny (w gramach dla substanc;ji statej i cm® dla cieczy) i cel zuzycia.
Np. ewidencja trucizny w “Zeszycie kontroli trucizn” moze wygladac nastgpujaco:

Nazwa trucizny: Chlorek acetylu

1. ,,Zeszyt kontroli trucizn” nalezy przechowywac przez okres trzech lat, liczac od daty ostatniego wpisu .
2. Wszystkie rubryki, za wyjatkiem rubryki ,,Pobierajacy- podpis wypetnia na biezaco osoba odpowiedzialna za
gospodarke truciznami na terenie szkoty

PRZECHOWYWANIE | ZABEZPIECZNIE TRUCIZN

Trucizny przechowywane sa w szafie pancerne;.

W szafie powinien znajdowac si¢ zeszyt kontroli trucizn

Kazda trucizng przechowuje si¢ w osobnym naczyniu

Do otwierania szafy upowazniona jest tylko jedna osoba

Jeden klucz do szafy powinna mie¢ osoba odpowiedzialna za gospodarkg truciznami a drugi klucz powinien by¢ w
zalakowanej kopercie w kasie szkoly.

agrwppRE

POSTEPOWANIE Z TRUCIZNAMI
1. Do ¢wiczen uzywa si¢ wylgcznie trucizn przewidzianych programem nauczania
2. Prace z truciznami przeprowadza nauczyciel
3. Osoba pracujaca z truciznami nie powinna palié papieroséw, dotykac ust rekami, drapac sig, je$¢, zaciera¢ oczu
4.  Szafy z truciznami nie powinny otwarte bez nadzoru
5. Wszelkie prace z truciznami powinny odbywac¢ si¢ pod wyciagiem
6. W miejscu, gdzie pracuje si¢ z truciznami nie powinny by¢ osoby trzecie
7. Do prac z truciznami nie powinno si¢ uzywaé naczyn spozywczych
8.  Puste opakowania po truciznach powinny by¢ zneutralizowane
9. Pipetowanie r—row trucizn powinno si¢ przeprowadza¢ przy uzyciu gruszki gumowej
10. Szklo laboratoryjne po zakonczeniu pracy z truciznami powinno by¢ zneutralizowane i umyte.

L.p. Rozchod Stan p9
Przychod pobraniu
Nazwa
Data | dostawcy Tlosé Przyjmujacy | Data | Cel pobrania | Wydajacy | Pobierajacy
Nr dowodu nazwisko- nazwisko- | Nazwisko -
glubml | podpis podpis podpis
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LEKI ODTRUWAJACE I PIERWSZA POMOC

1. Neutralizacja i niszczenie

Zwigzki baru neutralizuje si¢ przy pomocy siarczanu (VI ) amonu lub 10% r-ru kwasu siarkowego (V1)
Bezwodnik kwasu octowego lub kwas octowy o st¢zeniu powyzej 80% neutralizuje si¢ weglanem sodu,
wapnem palonym, wodg wapienng lub piaskiem. Niewielkie ilo$ci rozciencza si¢ woda i wylewa do
zlewu.

Fosfor biaty pokrywa si¢ wilgotnym piaskiem a nastgpnie wraz z piaskiem przenosi do naczynia z woda.
Oczyszczanie narzedzi zanieczyszczonych fosforem powinno odbywac si¢ pod woda.

Metanol nalezy zmy¢ woda a pomieszczenie wywietrzy¢

Zwiazki rteci (T) neutralizuje si¢ 5% r — rem HCI

Zwiazki rteci (1) neutralizuje si¢ wielosiarczkiem amonu statym Iub 5% r — rem.

SKAZENIE OCZU

aRrONPE

Nie pozwoli¢ poszkodowanemu trze¢ oka
Rozchyli¢ powieki i przemywaé woda ok. 10 min.
Przemy¢ obie strony powiek

Nie stosowa¢ odtrutek chemicznych

Przykry¢ oko sterylna opaska.

SKAZENIE SKORY
1. Skore sptukac wodg
2. Zdja¢ skazone czg$ci ubrania
3. Zmy¢ skore woda z mydtem

ZATRUCIE WZIEWNE

1. Przenies$¢ poszkodowanego na §wieze powietrze
2. Zbadac tetno, oddech, utozy¢ w pozycji boczne;j
3. Zastosowac sztuczne oddychanie
4.  Okry¢ poszkodowanego kocami.
PIERWSZA POMOC

Rodzaj

substancji Wskazowki dotyczace udzielania pierwszej pomocy

trujacej

Brom w Spowodowa¢ wymioty, poda¢ roztwor skrobi i 5% roztworu NaCOs, mleko, biatko jaj oraz srodki

roztworach pobudzajace

E;l;lroyr)o-form Naciera¢ glowe i piersi zimng woda , w razie potrzeby zastosowa¢ sztuczne oddychanie

Fenol Poda¢ siarczan ( VI ) sodowy , mleko , biatko jaj, kleik i duza ilo§¢ pytdw. Nie stosowacé oleju rycynowego
! Przy zatruciach przez skore , nalezy skore zmywac oliwg .

Fosfor Stosowac solne $rodki przeczyszczajace. Nie podawacé oleju rycynowego, mleka, zoltek jaj. Doustnie
podawacé 1- 2% roztwor siarczanu ( VI ) miedzi ( II), po tyzeczce co 10 minut, az do wystapienia
Wymiotow.

Acetylen,

etylen, o s 4 . , .

siarkowodor Przenie$¢ chorego na $wieze powietrze, zastosowac sztuczne oddychanie. Wskazane podawanie do

oz s'wvive " nyj oddychania tlenu. Chorego utrzymywac w cieple i zapewni¢ mu spokoj.

tlenek wegla

Tlenki azotu Objawy zatrucia wystepuja z opoznieniem. Nie dopuszcza¢ do zadnego wysitku fizycznego i utrzymywaé

chorego w cieple.
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Chlor

Przenies¢ chorego na §wieze powietrze i zapewni¢ mu spokoj i ciepto. Podawaé do oddychania tlen, a
unikaé, jezeli nie jest to konieczne, stosowania sztucznego oddychania. Podawaé do wdychania amoniak
wydobywajacy si¢ z rozcienczonej wody amoniakalne;j.

Chloro-wodor

Podawa¢ do wdychania amoniak wydobywajacy si¢ z rozcienczonej wody amoniakalne;j.

Amoniak Podawa¢ do wdychania pary rozcienczonego kwasu octowego.
Kwasy Nie stosowaé srodkéw wymiotnych i nie podawaé weglandw ( powstajacy COz grozi perforacja! ).
mineralne Podawac¢ natomiast tlenek magnezowy ( 1- 2 tyzek w szklance wody Iub mleka ). Ponadto podawa¢ mleko,

biatko jaj, oliwe 1 kleik. Zastosowac $rodki pobudzajace .

Nadmanganiany

Spowodowa¢ wymioty, podawa¢ mleko, biatko jaj, 5 ml 3 % wody utlenionej w 100 ml wody
zakwaszonej lekko kwasem octowym .

Nitrobenzen

Spowodowaé wymioty, poda¢ 100 cm® kwasu octowego, a nastepnie duzo wody.

Zasady zrace Nie stosowac §rodkéw wymiotnych. Poda¢ 5% roztworu kwasu octowego, sok z cytryny, mleko , surowe
jaja i kleik.
Poda¢ mleko, biatko jaj i spowodowaé wystapienie wymiotow. W sytuacji rozlania rteci - posypac

Rtec miejscowo siarka.

Aldehvd Sztuczne oddychanie, podaé kilka razy 1 — 2 ml 1% roztworu amoniaku, a nast. roztwor sody

yay oczyszczonej. Podac jajko, mleko, srodki pobudzajace

Alkohole Spowodowac wymioty, poda¢ mleko, biatko jaj i co par¢ godzin 0,5 g NahCOs w szklance wody.
Wynies¢ chorego na §wieze powietrze, zastosowac sztuczne oddychanie. Wskazane srodki
przeczyszczajace.

Anilina i jej Wiynie$¢ chorego na §wieze powietrze, zastosowac sztuczne oddychanie, spowodowaé wymioty, zmienic¢

pochodne ubranie, umy¢ ciato i wtosy. Poda¢ wegiel aktywny i 5% r —r kwasu octowego. Przeciwwskazany olej
rycynowy i mleko.

Benzen i Wynies¢ na $wieze powietrze i poda¢ $rodki pobudzajace.

homologi
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10. REGULAMIN ZACHOWANIA NA KORYTARZU

1. Zaraz po wejsciu do szkoty zmieni¢ obuwie.

2. Opieke nad uczniami sprawuje dyzurujacy nauczyciel.

3. Podczas przerw spedzanych na korytarzu uczniowie zachowujg si¢ wedlug norm
powszechnie akceptowanych, stosujg si¢ do polecen nauczycieli dyzurujacych.

4. Zabronione jest bieganie po Kkorytarzach i schodach, siadanie na parapetach,
wychylanie si¢ przez okna, przebywanie grupowo w toaletach, a takze podstawianie
nog, prowokowanie bojek, przepychanie si¢ oraz organizowanie niebezpiecznych
zabaw.

5. Podczas wchodzenia i schodzenia po schodach uczniowie poruszaja si¢ prawa strong
schodow.

6. Po dzwonku zapowiadajacym lekcje uczniowie ustawiaja si¢ w pary i czekaja na
nauczyciela przed klasg.

7. Na korytarzu nalezy zachowac¢ czystos¢.

a) W czasie przerwy nie krzycze i nie biegam lecz spaceruje.

b) Zawsze poruszam si¢ prawg strong.

c) Nie siadam na parapecie i nie wychylam si¢ przez okno.

d) Jestem uprzejmy dla innych.

e) Nie robi¢ krzywdy miodszemu i stabszemu od siebie.

f) Zawsze stoje w obronie stabszego.

g) Zglaszam swoje uwagi dyzurujagcemu nauczyciclowi.

h) Po dzwonku ustawiam si¢ przed sala, w ktorej bedzie lekcja.

i) Nie wychodze w czasie zaje¢ i przerw poza teren szkoty./boisko, budynek szkolny/
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11. REGULAMIN DLA UCZNIOW DOJEZDZAJACYCH DO

SZKOLY AUTOBUSEM SZKOLNYM

Uczniowie dojezdzajacy autobusem szkolnym zobowigzani sa do przestrzegania

nastepujacych zasad:

1.

A A

10.

11.

Oczekujac na odjazd autobusu nalezy ustawi¢ si¢ rzedem, nie wychodzac nigdy
za brame szkoty.

Do autobusu wchodzimy pojedynczo, bez przepychania.

W autobusie zajmujemy kolejno wolne miejsca zaczynajac od poczatku autobusu.
Wysiada¢ z autobusu nalezy pojedynczo, kolejno, bez blokowania przejscia.
Wysiadajac z autobusu nie nalezy z niego wyskakiwaé, wychodzi¢ za lub przed
autobusem.

W razie koniecznosci przechodzac na drugg strone jezdni nalezy zachowac szczeg6lna
ostrozno$¢. Przechodzimy na druga strong jezdni dopiero po zezwoleniu opiekuna
autobusu.

W czasie jazdy autobusem zabrania si¢:
a) otwierania tylnych drzwi autobusu,

b) chodzenia po autobusie,
C) zmiany miejsca siedzenia,

d) uzywania agresji fizycznej i stownej wobec innych uzytkownikow,

e) wyrzucania $mieci za oko lub rzucania nimi po autobusie,
f) zaSmiecania autobusu.

Uczniowie przebywajacy w autobusie maja bezwzgledny obowigzek stosowac sie do
polecen opiekuna i kierowcy autobusu.

Zabrania si¢ uczniom samowolnej zmiany godziny dojazdu — wszystkie zmiany
uczniowie maja obowigzek zgtasza¢ wychowawcy

Opiekun szklonego autobusu informuje dyrekcje szkoty o nieprawidlowym
zachowaniu uczniow. W stosunku do ucznidw tamigcych regulamin dowozu
stosowane sg kary statutowe szkoty.

Uczniowie zostajg zapoznani z regulaminem dowozu przez wychowawce
na pierwszych zajeciach w roku szkolnym. Regulamin dowozu znajduje si¢ rowniez
w autobusie szkolnym.
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12. REGULAMIN WYCIECZEK SZKOLNYCH

KRAJOWYCH I ZAGRANICZNYCH

§1
Zasady ogolne

1. Wycieczki i inne formy turystyki sg integralng forma dziatalno$ci wychowawczej szkoty.

2. Organizowanie przez szkot¢ krajoznawstwa i turystyki ma na celu:

a) poznawanie kraju, jego $rodowiska przyrodniczego, tradycji, zabytkéw kultury i historii,

b) poznawanie kultury i jezyka innych panstw,

C) poszerzanie wiedzy z roznych dziedzin zycia spotecznego, gospodarczego i kulturalnego,

d) wspomaganie rodziny i szkoty w procesie wychowania,

e) upowszechnianie wérdd dzieci i mtodziezy zasad ochrony $rodowiska naturalnego oraz
umiejetnosci korzystania z zasobow przyrody,

f) podnoszenie sprawnosci fizyczne;j,

0) poprawe stanu zdrowia dzieci i mtodziezy,

h) upowszechnianie form aktywnego wypoczynku,

i) przeciwdziatanie patologii spotecznej,

J) poznawanie zasad bezpiecznego zachowania si¢ w roznych sytuacjach.

3. Krajoznawstwo 1 turystyka moze by¢ organizowana w ramach zaje¢ lekcyjnych,
pozalekcyjnych oraz pozaszkolnych.

4. Organizacje¢ i program wycieczek oraz imprez dostosowuje si¢ do wieku, zainteresowan i
potrzeb uczniéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej, stopnia przygotowania i
umiejetnosci specjalistycznych.

5. Uczniowie niepetnosprawni, o ile nie ma przeciwwskazan zdrowotnych, mogg bra¢ udzial w
wycieczkach i imprezach, a organizatorzy tych wycieczek i imprez powinni zapewnié¢ im
warunki odpowiednie do specyficznych potrzeb wynikajacych z rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci.

§2
Rodzaje wycieczek

1. Organizowanie krajoznawstwa i turystyki odbywa si¢ w nastgpujacych formach:

a) wycieczki przedmiotowe - inicjowane i realizowane przez nauczycieli w celu uzupetnienia
obowiazujacego programu nauczania, w ramach danego przedmiotu lub przedmiotow
pokrewnych,

b) zajecia w terenie,

c) wycieczki krajoznawczo - turystyczne, w ktorych udzial nie wymaga od uczestnikow
przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych,

d) imprezy krajoznawczo - turystyczne, takie jak: biwaki, konkursy, turnieje,

e) imprezy turystyki kwalifikowanej i obozy wedrowne, w ktorych udziat wymaga od
uczestnikow przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych, w tym
postugiwania si¢ specjalistycznym sprzetem,
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f) imprezy wyjazdowe - zwiazane z realizacja programu nauczania, takie jak: zielone szkoty,

szkoty ekologiczne.

§3

Obowiazki kierownika wycieczki i opiekunéw

1. Kierownik wycieczki zobowigzany jest ustali¢ z dyrektorem termin i zakres wycieczki przed

przystapieniem do jej organizacji .

2. Kierownika wycieczki lub imprezy wyznacza dyrektor sposroéd pracownikow pedagogicznych

szkoty o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okreSlonych form krajoznawstwa i

turystyki.

3. Kierownikiem obozu wedrownego moze by¢ osoba po ukonczeniu kursu dla kierownikow

obozow wedrownych.

4. Kierownikiem imprezy turystyki kwalifikowanej moze by¢ osoba posiadajaca uprawnienia

badz stopien trenera lub instruktora odpowiedniej dyscypliny sportu.

5. Kierownikiem wypoczynku dzieci i mlodziezy moze by¢ osoba o kwalifikacjach do

organizacji i prowadzenia wypoczynku.

6. Opiekunem wycieczki lub imprezy moze by¢ nauczyciel lub inna osoba pelnoletnia, ktéra

uzyska zgodg dyrektora szkoty.

7. W przypadku wickszej niz jeden liczby opiekunéw przynajmniej jeden z nich powinien by¢

nauczycielem.

8. Kierownikiem lub opiekunem uczniéw biorgcych udziat w wycieczce lub imprezie
zagranicznej moze by¢ osoba znajaca jezyk obcy w stopniu umozliwiajgcym porozumienie si¢
w kraju docelowym, jak réwniez w krajach znajdujacych si¢ na trasie planowanej wycieczki

lub imprezy.

9. Kierownik moze opracowaé szczegdlowy regulamin wycieczki dostosowany do charakteru

wycieczki/imprezy i zapozna¢ z nim wszystkich uczestnikow i ich rodzicow.
10. Do zadan kierownika wycieczki lub imprezy (zaf. 6) nalezy:
a) opracowanie programu i harmonogramu - wycieczki lub imprezy,
b) zapoznanie z regulaminem wycieczki rodzicow/opiekundéw ucznia oraz uczestnikow,

C) zapewnienie warunkow do petnej realizacji programu i regulaminu wycieczki lub imprezy

oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

d) =zapoznanie uczestnikow z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnienie warunkow do ich

przestrzegania,

e) okresleniec zadan opiekunowi w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki

i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki lub imprezy,

f) nadzorowanie zaopatrzenie uczestnikOw w sprawny sprzet i ekwipunek oraz apteczke

pierwszej pomocy,
g) organizacja transportu, wyzywienia i zapewnienie noclegu dla uczestnikow,
h) dokonanie podziatu zadan wérod uczestnikow,
i) opieka nad uczniami biorgcymi udziat w wycieczce,

J) dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki lub

imprezy,

k) dokonanie podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki lub imprezy po jej

zakonczeniu.

11. Kierownik zobowigzany jest informowa¢ dyrektora szkoty o przebiegu trwajacej wycieczki

oraz natychmiast informowac o zaistniatych wypadkach i pojawiajacych si¢ problemach itp.
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10.

11.

12.

12. Kierownik wycieczki zobowigzany jest po zakonczeniu wycieczki do przedstawienia
dyrektorowi rozliczenia z  wycieczki, omOwienia z uczestnikami zachowania oraz
przedstawienia rodzicom rozliczenia.

13. Obowigzkiem opiekuna (zal. 6) jest:

a) sprawowanie opieki nad powierzonymi mu uczniami,

b) wspotdziatanie z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu wycieczki
lub imprezy,

C) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu przez uczniow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,

d) nadzoér nad wykonywaniem zadan przydzielonych uczniom,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

14. Opickunowie potwierdzajg wlasnorecznym podpisem na karcie wycieczki przyjecie
odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo powierzonych im dzieci.

15. Opieke nad uczniami biorgcymi udzial w wycieczce sprawuje kierownik i opiekunowie.

Opieka
tama charakter ciagly.

84

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i opieki nad uczniami podczas wycieczek

Na wycieczce o charakterze zajg¢ w terenie opieke nad uczniami sprawuje nauczyciel prowadzacy
zajecia z danego przedmiotu.

Na wycieczce organizowanej poza teren szkoty w obrgbie tej samej miejscowosci, bez korzystania
ze $rodkow lokomocji opieke nad grupg nie przekraczajacg 30 ucznidow sprawuje co najmniej
jedna osaba.

Na wycieczce udajacej si¢ poza teren szkoly przy korzystaniu ze srodkow lokomocji opieke
powinna sprawowa¢ jedna osoba nad grupg do 15 ucznidw, na wycieczkach rowerowych
lopiekun na 10 uczniow i w wycieczkach zeglarskich ilo$¢ opiekundéw w zalezno$ci od jednostki
ptywajacej.

Liczba opiekunéw moze ulec zmianie uwzgledniajac wiek, stan zdrowia, ewentualng
niepelnosprawnos$¢, a takze specyfike zaje¢, imprez i1 wycieczek oraz warunki, w jakich beda sie
one odbywaly.

Wycieczki piesze na terenach gorskich lezacych na obszarach parkow narodowych i rezerwatow
przyrody, oraz lezacych powyzej 1000 m n.p.m. mogag prowadzi¢ wylacznie przewodnicy
turystyczni.

Na terenach objetych bezposrednia dzialalnoscia GOPR i TOPR wszystkie wydarzenia
turystyczne i sportowe powinny by¢ zgloszone do tych instytucji, co najmniej na 14 dni przed
terminem rozpoczgcia.

Zabrania si¢ prowadzenia wycieczek z mtodzieza podczas burzy, $niezycy i gololedzi. W razie
gwaltownego zalamania sie warunkéw pogodowych (szczegdlnie przy planowaniu wycieczek
pieszych gorskich), nalezy wycieczke odwotac.

Treningi na terenach gorskich, poza trasami narciarskimi i turystycznymi, powinny odbywac si¢ z
udziatem gorskiego przewodnika turystycznego.

Przed wyruszaniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdow oraz przybycia
do punktu docelowego, opiekunowie powinni bezwzglednie sprawdza¢ stan liczbowy uczniow.
Przed wyruszeniem na wycieczke nalezy pouczy¢ jej uczestnikow o zasadach bezpieczenstwa i
sposobie zachowania sie w razie nieszczesliwego wypadku.

Podczas wycieczek nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasad bezpiecznego poruszania si¢ po
drogach.

W wycieczkach rowerowych moga bra¢ udziat uczniowie, ktorzy ukonczyli 12 lat i posiadaja
karte rowerowa. Dhugos$¢ trasy wynosi do 50 km dziennie. Z tylu i przodu bezwzglednie jada
osoby doroste. Odlegtos¢ od roweru do roweru nie powinna przekracza¢ 5 m. Przerwa miedzy
grupami to co najmniej 150 m.
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13. Zasady organizacji wycieczek kwalifikowanych okreslaja stosowne przepisy, ktore winny by¢
przestrzegane.

14. Do przewozu mtodziezy nalezy wykorzystywac tylko sprawne i dopuszczone do przewozu 0sob
pojazdy.

15. Uczestnicy wycieczek powinni by¢ objeci ubezpieczeniem od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkow.

16. W przypadku, gdy podczas trwania wycieczki mial miejsce wsrod jego uczestnikow wypadek,
stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace postgpowania w razie wypadkow w szkotach i
placéwkach publicznych.

17. Wycieczki powinny rozpoczynaé i konczy¢ si¢ w wyznaczonym w harmonogramie wycieczki
migjscul.

§5
Obowiazki uczestnikow wycieczki

1. Uczestnik wycieczki jest zobowigzany:

a)  przyby¢ na miejsce zbiorki o wyznaczonej godzinie,

b)  poinformowaé opiekuna wycieczki o ewentualnym ztym samopoczuciu,

c)  wykonywac polecenia kierownika, opiekunéw, pilota i przewodnika,

d)  wsrodkach transportu zajgé miejsce wyznaczone przez opiekuna,

e)  w czasie jazdy nie spacerowac, nie stawac na siedzeniu, nie wychylac si¢ przez okno,

f) nie zasmieca¢ pojazdu,

0)  korzysta¢ z urzadzen technicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i za zgoda opiekuna

h)  uzywaé telefonow komoérkowych w czasie wyznaczonym przez opiekuna/kierownika
wycieczKi

i) W czasie postoju i zwiedzania nie oddala¢ si¢ od grupy bez zgody opiekuna,

)i dba¢ o higiene i schludny wyglad,

K)  nie oddala¢ sie z miejsca zakwaterowania bez zgody opiekuna,

) w czasie przebywania w schroniskach i innych obiektach noclegowych przestrzegaé
postanowien i regulaminow tych obiektow

m)  zachowywac si¢ zgodnie z ogdlnymi zasadami dobrego wychowania i kultury,

n)  przestrzega¢ zakazu palenia papierosow, picia alkoholu, zazywania narkotykow oraz
innych §rodkoéw odurzajacych.

2. Uczestnik wycieczki zobowiazany jest zapozna¢ si¢ i przestrzega¢ regulaminu wycieczki lub
szczegotowego regulaminu opracowanego dla danej wycieczki/imprezy.

§6
Finansowanie wycieczek

1. Plan finansowy musi okresla¢ ogolny koszt wycieczki, koszt jednego uczestnika wycieczki oraz
przewidywane koszty organizacyjne i programowe.

2. Zgode na zbiorke pieniedzy i forme ich gromadzenia oraz przechowywania ustala dyrektor szkoty.

3. Wycieczki finansowane moga by¢ ze skladek uczestnikow, srodkéw Rady Rodzicéw lub innych
zrodet (ze srodkow pozyskanych od organizacji i stowarzyszen wspierajacych o$wiate oraz od
Sponsorow).

4. Rodzice uczniéw biorgcych udzial w wycieczce zobowiazani sa do pokrycia zwigzanych z nia
kosztow, chyba, ze udzial w imprezie jest finansowany z innych zrodet.

5. Rodzice, ktorzy zadeklarowali udzial swego dziecka w wycieczce, a nastepnie deklaracje te
wycofali, zobowigzani sa do pokrycia strat, jakie powstaly z tego tytutu.

6. Kierownik wycieczki oraz opiekunowie nie ponosza kosztow udzialu w imprezie.
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10.

Kierownik wycieczki odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan finansowych z nig
zwigzanych.

Kierownik wycieczki dba, by program wycieczki i jego finansowanie odbywato si¢ zgodnie z
zatozeniami.

Rozliczenia wycieczki dokonuje kierownik, okre§lajac sposob zagospodarowania nadwyzki,
wzglednie uzupehienia niedoboru finansowego.

Dowodami finansowymi sg przede wszystkim podpisane przez rodzicow dzieci lub uczniow listy
wplat oraz rachunki, faktury, ksero paragonow i bilety wydawane przez uprawnione do danego
rodzaju dziatalnosci podmioty gospodarcze — w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach moga
to by¢ o§wiadczenia o poniesionym wydatku podpisane przez kierownika wycieczki, wszystkich
opiekundow oraz przedstawicieli ucznidéw, jednak wydatki tego typu nie moga przekroczy¢ 20 %
kosztow wycieczki.

§7

Kierownik wycieczki krajowej kilkudniowej zobowigzany jest przedstawi¢ pelng dokumentacje
co najmniej tydzien przed rozpoczeciem wycieczki.
Kierownik wycieczki krajowej jednodniowej przedstawia dokumentacj¢ co najmniej 2 dni przed
terminem wycieczki.
Kierownik wycieczki krajowej przygotowuje nastepujacg dokumentacje:

a) karte wycieczki (imprezy) z  o$wiadczeniem kierownika i opiekunéw oraz

harmonogram wycieczki/imprezy - (zal. 1)

b) liste uczestnikéw wycieczki (co najmniej dwa egzemplarze) — (zaf. 2)

c) lista rodzicéw biorgcych udziat w wycieczce — (zal. 2a)

d) pisemne o$wiadczenie rodzicow — (zaf. 3)

e) podpisany regulamin zachowania si¢ uczniow podczas wycieczki — (zal. 4)

f)  rozliczenie finansowe wycieczki po jej zakonczeniu — (zal. 5)
Kierownik wycieczki kilkudniowej zobowigzany jest do zabrania ze sobg dokumentow:

a). oswiadczenie dotyczace pokrycia ewentualnych szkod materialnych wyrzadzonych

przez dziecko —(zal.7)

Kierownik wycieczki zagranicznej przygotowuje dokumentacje co najmniej 14 dni przed jej
rozpoczgciem.
Wszyscy uczestnicy wycieczki muszg posiada¢ paszporty lub dowody osobiste jesli przebywaja na
terenie UE
Dokumentacja wycieczki zagranicznej zawiera:
a) zawiadomienie organu prowadzacego lub organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.
Zawiadomienie zawiera w szczegolnosci:
- nazwe kraju
- czas pobytu,
- program pobytu,
- imi¢ 1 nazwisko kierownika wycieczki i opiekunow,
- informacje o ubezpieczeniu uczestnikow,

- informacje o $rodkach transportu,

- informacj¢ o miejscu noclegowym i Zywieniowym,



Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

o

N

- listg uczestnikow zawierajacg nr pesel, nr paszportu lub dowodu osobistego, miegjsce
zamieszkania,

tel. kontaktowy.
- liste podrézujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej — (zat. 9)

Dokumentacja wycieczki przedstawiana jest dyrektorowi szkoty.
Wycieczka krajowa moze odby¢ si¢ po uzyskaniu akceptacji dyrektora.

. Wycieczka zagraniczna moze odby¢ si¢ po uzyskaniu zgody dyrektora i akceptacji organu

prowadzacego lub sprawujacego nadzor pedagogiczny.

§8
Postanowienia koncowe

Uczniowie, ktorzy nie uczestniczg w wycieczce klasowej organizowanej w dniach zaj¢¢ szkolnych
maja obowigzek bra¢ udziat w zajeciach z klasg wskazang przez dyrektora/wicedyrektora.

Liste tych ucznidow wychowawca dolgcza do odpowiedniego dziennika klasowego.

Kierownik wycieczki powinien zaproponowaé¢ rodzicom dodatkowe ubezpieczenie jej
uczestnikow oraz poinformowac ich o konsekwencjach braku ubezpieczenia.

W razie wypadku uczestnikow wycieczki stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace
postepowania w razie wypadkow w szkotach i placéwkach publicznych — (zaf. 8)

Wobec uczestnikow, ktorzy nie przestrzegajg regulaminu i zasad przepisOw bezpieczenstwa, beda
wyciagniete konsekwencje zgodnie z Kkryteriami ocen z zachowania zawartych w
wewngtrzszkolnym systemie oceniania.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu Pracy, Statutu Szkoly oraz rozporzadzen MEN w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny w szkotach i w sprawie zasad i warunkdéw organizowania przez szkoty
krajoznawstwa i turystyki.



Regulaminy obowigzujgce w Szkole Podstawowej w Mysliwcu

zalgcznik nr 1

KARTA WYCIECZKI ( IMPREZY)

Cel 1 zalozenia programowe wycieczki

Kierownik (Imi€ 1 NAZWISKO) ...c.ueiiiuiiiiiiieiiie ettt e e nane s
LiICZDa OPICKUNOW ...cocueiiiiiiiieciieiectie ettt et et sttt e e s b e e e enbe e e snbe e

STOAEK TOKOMMOCL. ...ttt et en s ns e esen e snens

OSWIADCZENIE
Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepisow dotyczqcych zasad bezpieczenstwa na

wycieczkach i imprezach dla dzieci i mlodziezy.
Opiekunowie wycieczki (imprezy) Kierownik wycieczki (imprezy)
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HARMONOGRAM WYCIECZKI (IMPREZY)

Data . Adres punktu

. Hlosé . . , i

i godz. km Miejscowosé Program noclegowego i

wyjazdu Zywieniowego
Adnotacje organu prowadzgcego lub Zatwierdzam

sprawujacego nadzor pedagogiczny

(pieczec 1 podpis dyrektora szkoty)
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zatgcznik nr 2

LISTA UCZESTNIKOW WYCIECZKI

Lp.

Imie i nazwisko

Nr telefonu

Adres zamieszkania

10

11

12

13

14

15

16

17
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Podpis kierownika wycieczki
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41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

Imie 1 nazwisko 0sob objetych indywidualnym ubezpieczeniem ( numer i nazwa polisy):

Podpis kierownika wycieczki
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zatgcznik nr 2a

LISTA RODZICOW BIORACYCH UDZIAL. W WYCIECZCE

Rodzice nie sg objeci ubezpieczeniem szkolnym. Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci
za ich bezpieczenstwo w czasie wycieczki.

LP Imie i nazwisko Podpis
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zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE RODZICOW/ OPIEKUNOW

Wyrazam zgod¢ na udziat mojego dziecka(imi¢ i
NAZWISKO) . ..\ttt e

W WYCIECZCE dO tuuintiintitt ittt et ettt ee et et e re e e e eaaeaaas w
1758101111 (TS

i na pokrycie kosztow (kwota)

Wyrazam zgodg na przeprowadzenie wszelkich niezbgdnych zabiegéw lub operacji w stanach
zagrazajacych zyciu lub zdrowiu mojego dziecka.

Zapoznatem/am si¢ z regulaminem wycieczki.

(data, czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Dane dziecka:

1. data i miejsce urodzenia

2. adres ZamieSZKaANIA ....oounnnet e PESEL

3. telefon szybkiego

KOMEAKEU. . e e
4. ubezpieczenie: w szkole, w innym miejscu/podkres] wiasciwa

OdPOWIEAZ/ ..ot
5. uwagi dotyczace stanu zdrowia dziecka; szczeg6lne potrzeby zywieniowe dziecka

(data i czytelny podpis rodzica/ opiekuna)
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zalgcznik nr 4

REGULAMIN WYCIECZKI

., Zachowanie cztowieka w miejscach publicznych daje swiadectwo o jego kulturze, moze mie¢ rowniez
wplyw na bezpieczenstwo wielu 0sob”.

I. Uczestnik wycieczki zobowigzany jest:

1. Zachowywac si¢ w sposob zdyscyplinowany i kulturalny.

2. Stosowa¢ sie do polecen, zakazéw i nakazéw wydawanych przez opiekundéw lub
przewodnikow.

3. Realizowa¢ zaplanowany program wycieczki.

4. Punktualnie zgtasza¢ si¢ na miejsca zbiorki.

5. Nie oddala¢ si¢ od grupy bez zezwolenia opiekuna.

6. Dba¢ o bezpieczenstwo wilasne i innych.

7. Kulturalnie odnosi¢ si¢ do opiekunow, kolegdw i innych osob.

8. Traktowa¢ z nalezytym respektem obiekty zabytkowe i eksponaty muzealne.

9. Nie $mieci¢, nie niszczy¢ zieleni, nie ploszy¢ zwierzat.

10. W miejscach noclegowych postepowac zgodnie z obowigzujgcym tam regulaminem.

11. Przestrzega¢ godzin ciszy nocnej.

12. Dba¢ o czystos¢, tad i porzadek w miejscach, w ktorych si¢ przebywa.

13. Bezwzglednie przestrzegac zakazu palenia papierosow, picia alkoholu,
zazywania narkotykow oraz innych srodkéw odurzajacych.

II. Uczestnik nieprzestrzegajacy regulaminu podlega¢ bedzie karom ujetym w Statucie
Szkoty.

III. Za naruszenie pkt. 13 regulaminu rodzice b¢dg zobowigzani do odebrania dziecka z
wycieczKi na wiasny koszt.

IV. Za szkody materialne 1 zdrowotne wynikte z nieprzestrzegania regulaminu
odpowiedzialno$¢ finansowa ponoszg rodzice/opiekunowie.

V. Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ prawng za wypadek do jakiego dochodzi, gdy ich
dziecko nie przestrzega regulaminu wycieczki i regulaminu obiektow i miejsc w ktorych

przebywa.
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Zapoznalem(am) si¢ z regulaminem i programem wycieczki

Lp.

Imie i nazwisko

Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Podpis kierownika wycieczki
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zalgcznik nr 5

ROZLICZENIE WYCIECZKI/ IMPREZY

. DOCHODY

1. Wptaty uczestnikow: liczba oséb .......... X koszt wycieczKi .................... S zt

Razem dochody: .........cccooiiiii

Il. WYDATKI
1. KOSZt tranSPOrtU: ...eeeieie e e

2. KOSZt NOCIEQU: ..o

3. KOSZt WYZYWICIA: ...vvveiiieeiiie i

4. Bilety WStepU: oo

o

Inne wydatKi (....cccovevenennne ) IS

Razem wydatKi...........cccooveiiiiiiiiis e,
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I1l. Koszt wycieczki (imprezy) na 1 uczestnika: - e

IV. Pozostala kwota w wysokoSci ........................ zt

..................... (okresli¢

sposob zagospodarowania kwoty — np. zwrot, wspélne wydatki klasowe itp.)

Kierownik wycieczki: ...

Opiekunowie: 1) .........ooooviiinnn.n. 2) 3) i
A) i 5) () I

Przedstawiciele uczestnikow WyCieCzKi (imprezy): 1) .o,

2) 3) A)

Rozliczenie przyjal: ..., data...............
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zalgcznik nr 6
Obowiazki kierownika wycieczki

1. Kierownik wycieczki zobowigzany jest ustali¢ z dyrektorem termin i zakres wycieczki przed
przystapieniem do jej organizacji .
2. Kierownik moze opracowaé szczegdtowy regulamin wycieczki dostosowany do charakteru
wycieczki/imprezy i zapozna¢ z nim wszystkich uczestnikow i ich rodzicow.
3. Do zadan kierownika wycieczki lub imprezy nalezy:
a. opracowanie programu i harmonogramu - wycieczki lub imprezy,
b. zapoznanie z regulaminem wycieczki rodzicow/opiekundéw ucznia oraz uczestnikow,
c. zapewnienie warunkéw do pelnej realizacji programu i regulaminu wycieczki lub imprezy
oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
d. zapoznanie uczestnikow z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnienie warunkow do ich
przestrzegania,
e. okresleniec zadan opickunowi w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki
i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki lub imprezy,
f. nadzorowanie zaopatrzenie uczestnikow w sprawny sprzet i ekwipunek oraz apteczke
pierwszej pomocy,
g. organizacja transportu, wyzywienia i zapewnienie noclegu dla uczestnikow,
h. dokonanie podzialu zadan wérdd uczestnikow,
i. opieka nad uczniami biorgcymi udziat w wycieczce,
J.  dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki lub imprezy,
k. dokonanie podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki lub imprezy po jej
zakonczeniu.
4. Kierownik zobowigzany jest informowaé dyrektora szkoly o przebiegu trwajacej wycieczki oraz
natychmiast informowac o zaistniatych wypadkach i pojawiajacych si¢ problemach itp.
5. Kierownik wycieczki zobowigzany jest po zakonczeniu wycieczki do przedstawienia dyrektorowi
rozliczenia z wycieczki, omowienia z uczestnikami zachowania oraz przedstawienia rodzicom
rozliczenia.

Podpis kierownika wycieczki
Obowiazki opiekuna wycieczki

1. Obowiazkiem opiekuna jest:
a. sprawowanie opieki nad powierzonymi mu uczniami,
b. wspotdziatanie z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu wycieczki lub
imprezy,
C. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,
d. nadzér nad wykonywaniem zadan przydzielonych uczniom,
e. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.
2. Opiekunowie potwierdzaja whasnorecznym podpisem na karcie wycieczki przyjecie odpowiedzialnosci
za bezpieczenstwo powierzonych im dzieci.
3. Opieka nad uczniami biorgcymi udziat w wycieczce ma charakter ciagly.

Podpisy opiekunow wycieczki
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zalgcznik nr 7

Os$wiadczenie

/imiona i nazwiska rodzicow/opiekunéw prawnych/

Oswiadczamy, ze wyrazamy zgode/nie wyrazamy zgody™ na pokrycie ewentualnych szkod
materialnych wyrzadzonych przez moje dziecko

Wyrazamy zgode/nie wyrazamy zgody™ na podejmowanie decyzji zwigzanych z leczeniem,
hospitalizacja i zabiegami operacyjnymi, w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia mojego dziecka przez
kierownika lub opiekundéw w czasie trwania tej wycieczki.

Jednocze$nie stwierdzamy, ze nie znamy przeciwwskazan zdrowotnych do udziatu mojego dziecka w

wycieczce, ktorej program, harmonogram i regulamin poznatem.

/podpisy rodzicow/opiekunow prawnych/

*niepotrzebne skreslié
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zalgcznik nr 8

PROTOKOL POWYPADKOWY

1. Zespot powypadkowy w skladzie:

2)

(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
dokonat w dniach .........ccccooeiiiiiii ustalen dotyczacych okoliczno$ci przyczyny
wypadku, jakiemu w dniu .........ccceeevreevreernennnn. 020dZ. oovuviiririeiieinn, ulegl(a)

(imie i nazwisko)

z (wskazanie klasy lub innej jednostki podziatu organizacyjnego os6b pozostajacych pod opieka
szkoty lub

PlacoOWKi) ..cvvieiieiieeeeee SZKOIY/PlaCOWKI ...cveeeieieieiei e
(nazwa szkoty lub placéwki)
UTOAZONY(R) +veeveevereeriie e eveaeas ZamieSZKaty(a) ..oocvveveenie e
(adres)

2. Rodzaj wypadku ($Smiertelny, zbiorowy, cigzki) .
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8. Czy osoba sprawujaca bezposrednia piecze nad poszkodowanym byta obecna w chwili wypadku w
miejscu, w ktorym zdarzyt si¢ wypadek (jezeli nie - podac z jakiej przyczyny)
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9. Swiadkowie wypadku:

11. Wykaz zalacznikéw do protokotu, w tym ewentualnych zastrzezen, jezeli ztozono je na pismie:
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12. Data podpisania protokotu

Podpisy cztonkow zespotu:

Podpis dyrektora oraz piecze¢ szkoty lub placowki

Potwierdzenie przez osoby uprawnione:
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1) Zaznajomienia si¢ z protokotem i innymi materiatami postgpowania powypadkowego:
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zalgcznik nr 9

LISTA PODROZUJACYCH DLA WYCIECZEK W UNII EUROPEJSKIEJ

Nazwa szkoty

Adres szkoty

Cel 1 dlugos$¢ podrozy

Imig(ona) 1 Nazwisko(a) towarzyszacego(ych) nauczyciela(1)

Potwierdza si¢ prawdziwo$¢ podanych

informacji. Rodzice (opiekunowie)

niepetnoletnich ucznidéw wyrazili zgode na

ich udzial w wycieczce, w kazdym

indywidualnym przypadku

Potwierdza si¢ prawdziwos$¢ zamieszczonych
na liscie danych os6b podrézujacych
niebedacych obywatelami panhstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie;.
Podrézujacy sg uprawnieni do ponownego
wjazdu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej

piecze¢ urzedowa Dyrektora szkoly

piecze¢ urzedowa Wojewody

Numer Nazwisko Imig Miejsce Data Obywatelstwo
urodzenia urodzenia

1.

2.

3.

Miejsce na fotografie dla podrozujacych bez dokumentu tozsamosci zawierajacego fotografie
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13. REGULAMIN DOFINANSOWANIA FORM DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO I ZASAD PRZYZNAWANIA TEJ POMOCY DLA
NAUCZYCIELI SZKOLY PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU ZE

SRODKOW POZOSTAJACYCH DO DYSPOZYCJI DYREKTORA.
Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie sposobu podziatlu §rodkéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegélnych wojewodéow
form doskonalenia zawodowego dofinansowanych ze Srodkéw wyodrebnionych w budzetach
organéw prowadzacych szkoly. Wojewodoéw, ministra wlasciwego do spraw oswiaty i
wychowania oraz szczegétowych kryteriow i trybu przyznawania tych $rodkéw (Dz.U. Nr46,
poz. 430).

W celu dofinansowania zawodowego nauczycieli w budzecie Gminy tworzy si¢ fundusze w
wysokosci 1% planowanych rocznych $rodkow przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe
nauczycieli:

§1

1.  Ze $rodkéw przeznaczonych na dofinansowanie (1% planowanych rocznych srodkow
przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe nauczycieli) wydziela sie:
a)  czeS¢ pozostajacg do dyspozycji Wojta Gminy Rynsk,
b)  czes¢ pozostajgcg do dyspozycji dyrektorow szkot i placowek.

§2

Ze Srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli, o ktorych mowa w §1 ust.1 pkt.1
dofinansowuje sie:

1.  organizacje¢ doradztwa metodycznego dla nauczycieli, w tym koszty obnizenia wymiaru
zaje¢ dodatkowych, dodatkow funkcyjnych oraz podrézy shuizbowych doradcow
metodycznych,

2.  organizacje szkolen, seminariow oraz konferencji szkoleniowych dla nauczycieli, w tym

nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze,
3.  przygotowanie materialdw szkoleniowych 1 informacyjnych,
4.  dofinansowanie doskonalenia zawodowego dyrektoréw szkot i placowek.

§3

Ze $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli, o ktorych mowa w § ust.1 pkt.2
dofinansowuje si¢ w czesci lub catosci:

1.  oplaty pobierane przez szkoly wyzsze i zaktady ksztalcenia nauczycieli,
2.  oplaty za kursy kwalifikacyjne i doskonalace, seminaria oraz inne formy doskonalenia
zawodowego dla nauczycieli skierowanych przez dyrektora szkoty,
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3. koszty przejazdéw oraz zakwaterowania i wyzywienia nauczycieli, ktorzy na podstawie
skierowania udzielonego przez dyrektora szkoly uczestnicza w roznych formach
doskonalenia zawodowego, a w szczegdlnosci uzupetiaja lub podnosza kwalifikacje,

4.  organizacje warsztatow metodycznych i przedmiotowych, szkolenia rad
pedagogicznych oraz inne formy doskonalenia zawodowego wynikajace z potrzeb
edukacyjnych szkoty.

§4

Dyrektor szkoly opracowuje wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli

majac  na uwadze:

1. program rozwoju szkoly i zwigzane z tym potrzeby kadrowe,

2.  plan rozwoju zawodowego poszczegolnych nauczycieli,

3. wnioski nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego.

§5

1. Z dofinansowania mogg korzysta¢ nauczyciele:

a) zatrudnieni w wymiarze co najmniej %> obowigzujacego wymiaru zaje¢ edukacyjnych
— dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,

b) studiujgcych na kierunkach, ktore w szkole sg deficytowe,

C) podejmujacy lub kontynuujagcy nauke w celu przekwalifikowania sie w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi w szkole,

d) podnoszacy swoje kwalifikacje, a szczegdlnie z SN na wyzsze,

e) konczacy studia magisterskie w danym roku.

2. W przypadku, gdy liczba ztozonych wnioskéw przez nauczycieli, o ktorych mowa
w ust.] przewyzsza wielko$¢ srodkow zaplanowanych na ten cel, o ostatecznym
przyznaniu dofinansowania do opfat, za ksztalcenie, decydowa¢ beda warunki socjalne
nauczycieli.

§6

1. Organ prowadzacy opracowuje na kazdy rok budzetowy plan dofinansowania
zawodowego nauczycieli biorgc pod uwage wnioski dyrektora szkoly przygotowane
z uwzglednieniem planu rozwoju szkoly i potrzeb kadrowych (termin
30 listopad).

2.  Dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli przekazywane jest na konto
uczelni badz zakladu doskonalenia zawodowegoO po przedstawieniu stosownego
rachunku.

§7

1. Organ prowadzacy w porozumieniu z dyrektorami szkét ustala do 31 stycznia kazdego
roku maksymalng kwote dofinansowania optat oraz specjalnosci i formy ksztalcenia,
na ktore dofinansowanie jest przyznawane.

§8

1.  Dyrektor Szkoly w terminie do 31 marca danego roku sktada do Wojta Gminy Rynsk
sprawozdanie ze sposobu wykorzystywania §rodkoOw przyznanych na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli w poprzednim roku budzetowym.
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14. REGULAMIN OCENY PRACY NAUCZYCIELI
SZKOLA PODSTAWOWA W MYSLIWCU

§1
Postanowienie ogélne.

Ocena dokonywana jest na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela oraz Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu
postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powolywania zespotu oceniajacego.

§2

Tryb i zasady dokonywania oceny pracy nauczyciela.

=

Praca nauczyciela, z wyjatkiem pracy nauczyciela stazysty, podlega ocenie.

2. Ocena pracy nauczyciela moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie wcze$niej jednak niz po
uptywie roku od dokonania oceny poprzedniej, z inicjatywy dyrektora szkoty Iub na wniosek:
a) hauczyciela,

b) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
€) organu prowadzacego szkofe,

d) rady szkoty,

e) rady rodzicow.

3. Podstawe oceny pracy nauczyciela stanowi stopien realizacji zadan okreslonych odpowiednich
przepisach: w Karcie Nauczyciela, ustawie o Systemie O§wiaty oraz Prawa Os$wiatowego,
zadan statutowych szkoty oraz obowigzkéw okreslonych w wyniku sprawowanego nadzoru
pedagogicznego.

4. Na oceng pracy nauczyciela nie majg wptywu jego przekonania religijne i poglady polityczne.

Ocena pracy nauczycicla ma charakter opisowy 1 jest zakonczona stwierdzeniem

uogo6lniajagcym:

e ocena wyrdzniajaca,

e ocena dobra,

e 0cena negatywna.

Oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoty.

7. Przed dokonaniem oceny pracy nauczyciela dyrektor szkoty moze zasiggna¢ opinii Samorzadu
Uczniowskiego, wyrazonej na pi§mie przez Samorzad Uczniowski.

8. Na wniosek nauczyciela dyrektor szkoly zasigga, a z whasnej inicjatywy dyrektor szkolty moze
zasiegna€, opinii na temat pracy nauczyciela wilasciwego doradcy metodycznego, a w
przypadku braku takich mozliwos$ci — innego nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego,
natomiast w przypadku nauczyciela zaktadu ksztalcenia nauczycieli — opiekuna naukowo-
dydaktycznego. Opinie te powinny by¢ wyrazone na piSmie.

9. Oceng pracy ustala si¢ w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia zgtoszenia wniosku
przez zainteresowanego nauczyciela.

10. W przypadku dokonywania oceny z inicjatywy dyrektora szkoty, organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, organu prowadzacego szkote, rady rodzicéw lub rady szkoty, dyrektor szkoty
powiadamia o tym na piSmie nauczyciela, co najmniej na 1 miesiac przed przeprowadzeniem
oceny.

11. Dyrektor szkoly zobowiazany jest zapozna¢ nauczyciela z pisemnym projektem oceny i
wystucha¢ jego uwag i zastrzezen. Nauczyciel moze zglosi¢ swoje uwagi na pismie, jednak
nie p6zniej niz w ciggu 3 dni od daty zapoznania si¢ z projektem.

12. Dyrektor szkoly przedstawia nauczycielowi ocen¢ jego pracy sformulowana w karcie oceny

pracy. Karte oceny pracy wiacza si¢ do akt osobowych.

o

o
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13. Nauczycielowi przystuguje odwotanie od ustalonej oceny pracy zgodnie z §5 niniejszego
regulaminu.

§3

Zakres oceny pracy nauczyciela.

1. Ocena pracy nauczyciela to ocena w zakresie:

ksztalcenia ucznidéw,

e wychowania i opieki nad uczniami,
e organizacji pracy i czynno$ci wynikajacych z zadan statutowych szkoty i regulaminu

pracy.

2. Ocena pracy nauczyciela uwzglednia w szczegodlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

poprawno$¢ merytoryczng 1 metodyczna prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych,

prawidlowos¢ realizacji innych zadan zgodnych z planem pracy, zadaniami i statutem,
kulture osobistg i poprawnos¢ jezyka,

pobudzanie inicjatyw uczniow,

zachowanie odpowiedniej dyscypliny uczniow na zajeciach,

zaangazowanie zawodowe nauczyciela (uczestnictwo w pozalekcyjnej dzialalnosci
szkoty, opracowywanie innowacyjnych (autorskich) treSci programowych i
dydaktycznych, zainteresowanie uczniem i jego $rodowiskiem, wspotpraca z rodzicami,
wklad w pracg i sukcesy szkotly, efektywna praca w zespotach przedmiotowych i
zadaniowych, pomoc nowym nauczycielom, dzielenie si¢ dos§wiadczeniem),

aktywnos¢ nauczyciela w doskonaleniu zawodowym,

dziatanie nauczyciela w zakresie wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem
jego mozliwosci 1 potrzeb,

przestrzeganie porzadku pracy (punktualno$¢, pelne wykorzystanie czasu zajeé, wlasciwe
prowadzenie = dokumentacji, pelnienie  dyzurow, terminowo$¢  wykonywania
przydzielonych zadan).

3. Przedmiotem oceny jest sposob realizacji ponizszych zadan i uzyskane efekty.
3.1. Zadania w zakresie ksztalcenia uczniow:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

prawidtowy tzn. zgodny z zasadami pedagogiki i psychologii przebieg procesu
dydaktycznego,

merytoryczne przygotowanie nauczyciela do prowadzenia zajec,

doskonalenie wilasnych umiejetno$ci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej,

indywidualizowanie procesu ksztalcenia,

umiejetne odwotywanie si¢ do wiedzy uczniow,

udzielanie pomocy uczniom w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych,

udzielanie pomocy w rozwijaniu uzdolnien, zainteresowan ucznidow, a w szczegolnosci
pomoc w przygotowaniu si¢ do udziatu w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,
systematycznos¢ i roznorodnos¢ form oceniania umiejetnosci uczniow z uwzglednieniem
jawnosci, obiektywno$ci 1 uzasadnienie oceny,

prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych,

zaangazowanie w prac¢ na rzecz uczniow, otwartos¢ na ich potrzeby.

3.2.Zadania w zakresie wychowania i opieki nad uczniami:

a)
b)

c)
d)

znajomos$¢ indywidualnego i1 zespotu klasowego poprzez prawidtowe rozpoznanie
srodowiska wychowawczego ucznia,

otoczenie indywidualna opieka kazdego ucznia w celu zapewnienia mu warunkéw
rozwoju, umozliwienia zdobywania wiedzy, przygotowanie do zycia w rodzinie i
spoteczenstwie,

petienie obowigzku wychowawcy klasy i wspotpraca z rodzicami uczniow,

wspolpraca z dyrektorem i wicedyrektorem szkoty,
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e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

)

wspolpraca z pedagogiem, psychologiem, stuzba zdrowia, poradnia psychologiczno-
pedagogiczng itp.,

ksztattowanie poprawnych zachowan uczniow w szkole i poza nia,

planowanie i organizowanie z rodzicami 1 uczniami okolicznosciowych imprez
klasowych, wycieczek itp.,

koordynowanie dziatan wychowawczych z nauczycielami uczagcymi w klasie,
sprawiedliwe stosowanie nagrod i kar,

kontakty i poradnictwo dla rodzicow (indywidualne rozmowy, wywiady, wlaczanie
rodzicow w zycie klasy i szkoly),

odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniow podczas zaje¢ szkolnych,
przerw w tych zajgciach, podczas zajg¢ nadobowigzkowych, wyjs¢ poza szkote, wyjazdow
itp.,

systematyczna kontrola obecno$ci uczniow na zajgciach,

m) dbatos¢ o higien¢ pracy umystowej ucznia (punktualne rozpoczynanie i konczenie zajgc),

n)

rownomierne rozktadanie materialu do powtoérzen, nieobcigzanie pracg w czasie ferii i
przerw $wigtecznych,
otoczenie opieka dzieci z rodzin zagrozonych patologia.

3.3. Zadania w zakresie organizacji pracy i czynnosci wynikajgcych z zadan statutowych szkoty:

a)
b)
c)
d)
e)

obowigzkowe i efektywne uczestnictwo w posiedzeniach rady pedagogicznej,
praca w zespolach i komisjach nauczycieli,

opieka nad samorzadem i innymi organizacjami uczniowskimi,

wspolpraca z rada szkoty,

udziat w przygotowaniu imprez wynikajacych z planu pracy szkoty,
realizacja czynnosci dodatkowych zleconych przez przetozonych lub podjetych z wiasnej
inicjatywy,

organizacja wlasnego warsztatu pracy,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji,

dbatos$¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

wzbogacenie bazy szkoty,

pozyskiwanie sponsoréw i 0sob przychylnych szkole,

godne reprezentowanie szkoty w srodowisku,

m) rzetelne wykonywanie polecen dyrekcji szkoty.

§4

Kryteria oceny pracy nauczyciela.

1. Kryteria przyjete dla oceny dobrej majg charakter kryteriow wyjsciowych dla innych ocen.

2. Ocena
zawarte

w§3p3,

dobra otrzymuje nauczyciel, ktéry ogolnie dobrze realizuje wszystkie zadania nauczyciela

a w szczegodlnosci:

a) uzyskuje dobre i bardzo dobre wyniki pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,

zna i prawidtowo dobiera metody pracy, dobrze przygotowuje si¢ do lekcji i innych zajec,
rzetelnie wykonuje swoje obowiazki, prowadzi zajecia pozalekcyjne, petni dyzury w czasie
przerw oraz podczas imprez klasowych i szkolnych itp.,

b) jest taktowny, tolerancyjny, sprawiedliwy, potrafi tagodzi¢ i zapobiega¢ konfliktom z

c)
d)

uczniami. Jest jednocze$nie konsekwentny w swoich dziataniach,

indywidualizuje proces nauczania i wymagania wzgledem ucznidow oraz systematycznie
ocenia wyniki pracy ucznia,
dba o swoj warsztat pracy i wzbogaca go,
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e)
f)

9)
h)

jako wychowawca klasy wspotpracuje z uczniami i ich rodzicami ksztaltujac pedagogicznie
pozadane stosunki migdzyludzkie,

pracuje bezpiecznie, potrafi przewidzie¢ i wyeliminowaé niebezpieczenstwo zagrazajagce
uczniom (fizycznie, moralnie itp.),

dazy do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych uczestniczagc w zorganizowanych
formach doskonalenia,

respektuje zlecenia, wykonuje polecenia dyrektora dotyczace dyscypliny pracy,
prowadzenia dokumentacji, terminowego wykonywania zadan i zarzadzen, zachowuje si¢ w
sposob kulturalny — w stosunku do ucznidéw, ich rodzicoéw i przetozonych,

pobudza inicjatywy uczniow,

dba o zachowanie odpowiedniej dyscypliny uczniow na zajeciach ,

wykazuje si¢ postawg etyczng i kulturalng osobistg nie budzac zastrzezen,

dba o dobry wizerunek szkoty w srodowisku.

3. Ocene wyrézniajaca otrzymuje nauczyciel, ktory spetnia kryteria oceny dobrej oraz trwale
wyroznia si¢ osigganiem wiekszosci sposrod ponizszych wymagan:

a)
b)
c)

d)
e)

i)
)
K)
)
m)
n)
0)
p)

a)

wysokie wyniki dydaktyczne uzyskiwane przez jego uczniéw ustalone na podstawie badan
wiedzy i umiejetnosci uczniow,

doprowadzenie ucznia (uczniéw) do sukceséw naukowych, sportowych lub artystycznych w
skali ponadszkolnej (olimpiady, konkursy, rozgrywki, koncerty, turnieje itp.),

wysokie efekty wychowawcze niezaleznie od predyspozycji powierzonego zespotu
uczniowskiego,

ukonczenie studiéw podyplomowych,

zaprojektowanie 1 wykonanie prototypow Srodkow i urzadzen dydaktycznych wiasnego
pomyshu,

poswiecenie uczniom (w szkole) dodatkowego czasu, organizowanie imprez o duzych
walorach dydaktycznych i wychowawczych, wystawy, organizowanie wycieczek, opieka
nad réznymi projektami uczniowskimi (gazeta szkolna, teatr, prowadzenie radiowezla itp.),
wzorowe wywigzanie si¢ z dodatkowych zadan zleconych przez dyrektora szkoty,
opracowanie i wdrazanie z sukcesem pedagogicznym wlasnych programéw autorskich,
podrecznikow lub nowatorskich rozwigzan metodycznych,

organizowanie w sposob nowatorski i niezwykle efektywny wspotpracy z rodzicami,
pozyskiwanie, przez swoje dziatania i kontakty, sponsoréw §wiadczacych pomoc na rzecz
szkoty,

doskonalenie wtasnych umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej poprzez state uczestnictwo w licznych formach doskonalenia zawodowego,
indywidualizowanie procesu ksztalcenia,

umiejetne odwotywanie si¢ do wiedzy uczniow,

udzielenie pomocy uczniom w przezwycigzeniu niepowodzen szkolnych,

udzielanie pomocy w rozwijaniu uzdolnien i zainteresowan uczniow, a w szczegolnosci
pomoc w przygotowaniu si¢ do udziatu w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,
systematycznos$¢ i réznorodnos¢ form oceniania umiejetnosci z uwzglednieniem jawnosci,
obiektywnosci i uzasadnienia oceny,

prowadzenie zajec¢ pozalekcyjnych.

4. Ocene negatywng otrzymuje nauczyciel, ktory:

a)
b)

c)
d)

nie osigga zadowalajacych wynikéw dydaktycznych ustalonych na podstawie badan wiedzy
i umiejetnosci uczniow,

nie przygotowuje si¢ do zajec, nie stosuje dostepnych srodkow dydaktycznych (werbalizm),
przejawia brak zainteresowania swoim warsztatem pracy itp.,

sporadycznie uczestniczy w formach doskonalenia zawodowego,

nie uwzglednia zalecen pohospitacyjnych,
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e) nie wywigzuje si¢ z zadan ustalonych w zakresie obowigzkow, szczegdlnie gdy spdznia sie
na zajecia lub wczesniej je konczy, nie odbywa dyzuréw i innych prac o charakterze

nadzoru i opieki nad uczniami,
f) swoja postawg naraza na niebezpieczenstwo (fizyczne, moralne i inne) ucznidéw,
g) nie zwraca uwagi na zagrozenia bezpieczenstwa uczniow,
h) nie reaguje na negatywne postawy i zachowania uczniow,

i) nie wspolpracuje z rodzicami — powtarzajace si¢ i uzasadnione skargi rodzicow na jego

postawe i metody pracy,
J) zachowuje si¢ niezgodnie z zasadami etyki, tolerancji, kultury i wspotzycia spotecznego,
K) dopuszcza si¢ manipulowania uczniami,
I) swoja postawa przedstawia szkot¢ w srodowisku w niekorzystnym $wietle,
m) nie wykonuje polecen dyrekcji szkoty, badz wykonuje je nieterminowo,
n) opuszcza posiedzenia rady pedagogicznej.

§5

Odwolanie od oceny.

1. Od ustalonej oceny pracy w terminie 14 dni od dnia jej dorg¢czenia przystuguje
nauczycielowi prawo wniesienia odwotania, za posrednictwem dyrektora szkoty, do

organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota.

2. Odwotanie od oceny pracy nauczyciela rozpatruje w terminie 30 dni od dnia
wniesienia odwotania powolany przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny zespot

oceniajacy w sktadzie:

e przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkola jako

przewodniczacy zespotu,
e przedstawiciel rady pedagogicznej,
e przedstawiciel rady rodzicow,
o wlasciwy doradca metodyczny.

3. Zespdt, o ktorym mowa w ust. 2, moze ustali¢ nowg ocen¢ pracy lub podtrzymac

ocen¢ kwestionowang przez nauczyciela.

4. Rozstrzygniecia co do utrzymania lub ustalenia nowej oceny pracy zapadajg
wickszoscig glosow, a w przypadku réwnej liczby oddanych gloséw decyduje

przewodniczacy zespotu.
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15. REGULAMIN PRZYZNAWANIA NAUCZYCIELOM DODATKU MOTYWACYJNEGO

1. Nauczycielowi dodatek przyznaje dyrektor szkoty, a dyrektorowi Wojt Gminy.
2. Warunkiem przyznania nauczycielowi dodatku motywacyjnego jest:
1) Uzyskiwanie szczeg6lnych osiggnie¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, opiekunczych w szczegoélnosci:

a) uzyskiwanie przez uczniow, uczniow z uwzglednieniem ich mozliwosci oraz
warunkow pracy nauczyciela, dobrych osiggnie¢ dydaktyczno-
wychowawczych potwierdzanych wynikami klasyfikacji lub promociji,
efektow 1 sprawdzianow albo sukcesami w konkursach, zawodach,
olimpiadach itp.,

b) umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw wychowawczych uczniow we
Wspotpracy z rodzicami,

C) pelne rozpoznanie srodowiska wychowawczego uczniéw, aktywne i
efektywne dzialanie na rzecz uczniéw potrzebujacych szczegolnej opieki,

2) Jako$¢ $wiadczonej pracy, w tym zwigzanym z powierzonym stanowiskiem
kierowniczym, dodatkowym zadaniem lub zajeciem, w szczegdlnoSci:

a) systematyczne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan,

b) podnoszenie umiejetnosci zawodowych,

C) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy,

d) dbato$¢ o estetyke wykorzystywanych pomieszczen, sprawno$¢ pomocy
dydaktycznej lub innych urzadzen szkolnych,

e) prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, w tym pedagogiczne;j,

f) rzetelne i terminowe wywigzywanie si¢ z polecen stuzbowych,

0) przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) Zaangazowanie w realizacje czynno$ci i zajec, a w szczegolnoSci:

a) udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci szkolnych,

b) udziat w komisjach, powotanych przez wlasciwe organy,

c) opickowanie si¢ samorzadem uczniowskim lub innymi organizacjami
uczniowskimi dzialajacymi na terenie szkoty,

d) aktywny udziat w realizowaniu innych zadan statutowych szkoty.

3. Kryteriami przyznawania dodatku motywacyjnego dla dyrektora sa:
1) Stwarzanie warunkow dla prowadzenia prawidtowej dziatalnosci dydaktycznej,
wychowawczej i1 opiekunczej szkoty poprzez:
a) wlasciwe organizowanie przcy rady pedagogicznej,
b) zachecanie do podnoszenia kwalifikacji, doskonalenia zawodowego i
uzyskiwanie awansu zawodowego przez nauczycieli,
C) stwarzanie warunkoéw do wprowadzania innowacji pedagogicznych,
d) zachecanie nauczycieli i uczniow do udziatu w olimpiadach i konkursach
e) wiasciwe sprawowanie nadzoru pedagogicznego.
2) Racjonalne i zgodne z prawem gospodarowanie srodkami finansowymi szkole oraz
pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,
3) Wspolpraca ze srodowiskiem szkolnym i lokalnym, aktywizacja uczniow do udziatu
w imprezach publicznych,
4) Stwarzanie wlasciwych stosunkéw interpersonalnych i kreowanie tworczej atmosfery
w pracy,
5) Dbalos¢ o czystosé, estetyke szkoty i jej otoczenia,
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6) Znajomo$¢ i stosowanie prawa o$wiatowego i prawa pracy,

7) Prawidlowe prowadzenie spraw kadrowych (zatrudnianie, zwalnianie, nagrody, kary)

8) Wykazywanie zdolnosci i gotowosci do podejmowania decyzji w zakresie swoich
kompetenciji,

9) Terminowe i rzetelne wykonywanie polecen stuzbowych.

16. REGULAMIN WYBORU SAMORZADU KLASOWEGO OBOWIAZUJACY
W SZKOLE PODSTAWOWE] W MYSLIWCU
1. Samorzad Klasowy wylaniany jest na drodze demokratycznego glosowania.
2. Wybory moga odbyc¢ si¢ przy 75% obecnych uczniéw danej klasy.
3. Liczbe kandydatow okreslaja uczniowie poszczegolnych klas wspdlnie z wychowawca.

4. Kazda klasa wybiera:

przewodniczacego

zastepce przewodniczacego

sekretarza lub skarbnika, w zalezno$ci od potrzeb klasy 1 wieku uczniéw.

5. Samorzad Klasowy wybierany jest we wrze$niu na okres jednego roku szkolnego. Do
chwili wybrania nowego Samorzadu Klasowego jego funkcje peini poprzedni sktad
samorzadu.

6. Przewodniczacym Samorzadu Klasowego moze zosta¢ uczen spetniajacy ponizsze
warunki:

- uczen rzetelny 1 odpowiedzialny,

- uczen systematycznie uczgszczajacy na zajecia,

- uczen o wysokiej kulturze osobistej,

- uczen, do ktorego zastrzezen nie ma Samorzad Szkolny, grono pedagogiczne oraz dyrekcja,
- uczen, ktéry ma dobre relacje z klasa,

- uczen wykazujacy duza ch¢c i zainteresowanie zyciem klasy, szkoty,

- uczen, ktory nie sprawia znacznych trudnos$ci wychowawczych, a jego zachowanie ocenia
si¢ jako wlasciwe.

7. W przypadku, kiedy uczen bedacy cztonkiem Samorzadu Klasowego nie wypetnia
wlasciwie swoich obowigzkow, a swoim zachowaniem narusza dobro klasy wychowawca ma
prawo odwota¢ ucznia z pelnionej przez niego funkcji. Klasa ponownie dokonuje wyboru
kandydata na zwolnione przez niego stanowisko.
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17. REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W SZKOLE PODSTAWOWE]J W MYSLIWCU

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§ 1. 1. Regulamin okresla:

1. cele i zadania kontroli zarzadcze;,
2. elementy systemu kontroli zarzadczej,

3. zakres kontroli finansowe;.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewngetrznych komorek organizacyjnych
w Szkole Podstawowej w Mysliwcu.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

N oo g~ e D P

zarzadzania ryzykiem.

§ 4. System kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej w Mysliwcu jest zintegrowany zbidr
elementow 1 czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:
1. samokontrole,

2. kontrole funkcjonalna,
3. kontrole instytucjonalna.

§ 5. 1. Istota wspdlna czynnos$ci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego 1
poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
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2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

1. poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawidlowos¢ 1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru §rodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

2. legalno$¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, anastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwiag uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4. celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych 1 zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. rzetelno$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Szkole
Podstawowej w Mysliwcu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej

pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace
Z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:
1. podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

2. niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przelozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowos$ciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoOw zatrudnionych na
stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp.,
ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynno$ci shuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisoéw. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla
niniejszy regulamin.

§ 8. 1.Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez: Instytucje zewnetrzne utworzone
do celow kontroli
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2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
Instytucjonalnej.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej
§ 9. 1. Charakter mechanizmow kontrolnych:

1. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

2. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapily,

3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozgdanego
zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzy$ci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzace.

§ 10. Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach,

2. réwnolegta - koryguje biezace procesy. Monitoruja dziatalnos¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,
3. wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej
§ 11. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:

1. $rodowiska wewngtrznego,

2. zarzadzania ryzykiem,

3. czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4. informacja i komunikacja,

5. monitoring i ocena.

§ 12. 1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na §wiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacje
podstawowych celéw kontroli wewnetrzne;.
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2. Dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,
kieruja si¢ osobista 1 zawodowa uczciwo$cig. Dyrektor jednostki poprzez przyktad
I codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa
uczciwo$¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumiec
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktoéry zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.

6. Zakres zadaf, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty

i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pisSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 2 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 2 opracowuje 1 zatwierdza Dyrektor
10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogag by¢ szczego6lnie podatni na wptywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkow zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 13. 1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupehiajacych si¢ celow,
0 ktorych mowa w § 3, polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie 1 analiz¢ zewngtrznych 1 wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na
szczeblu danej dziatalnosci, jaki i calej organizacji.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami Szkoly.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow 1 prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okre$laja akceptowany poziom ryzyka.
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4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§ 14. 1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktorych
zapewnia si¢ realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, majg
rézne cele i sg stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1. naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

2. oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnig¢cia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

3. dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowacé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celow organizacji,

4. elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5. odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane,

6. spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7. zdolne identyfikowa¢ przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§ 15. 1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebra¢ i przekazaé istotne
zewngtrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne 1 zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych
I zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Szkole Podstawowej w Mysliwcu umozliwia
wykonywanie obowigzkow zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami
i zgodnoscia.

§ 16. 1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor Szkoty w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jego poszczegodlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy, a zidentyfikowane problemy s3 na biezaco rozwiazywane.
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4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

5. W szkole prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadczej przez audytora wewnetrznego. Sposob i1 zakres okresla Karta audytu oraz Ksigga
procedur audytu wewnetrznego.
ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§ 17. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkdw publicznych, udzielania

zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1.

§ 18. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odr¢gbnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w § 18 ust. 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynno$ci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi

w nich wyznaczeniem.

§ 19. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 14 regulaminu.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§ 21. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu 1 bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
15 wrze$nia 2017r.
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Zalacznik Nr 1 Kwestionariusz oceny realizacji Kontroli Zarzadczej

Przeglad istniejacej dokumentacji wewnetrznej Zespolu Szkol w Mysliweu

pod katem zgodnoSci ze standardami kontroli zarzadczej

Opis wskazany w Komunikacie Ministra

Odpowiedz

Tak -T, Nie -N

Whioski

Lp. Badane zagadnienie Uwagi
P 9 Finanséw Dz. Urz. MF 2009.15.84 J
Jesli T to jaki dokument
wewnegtrzny to opisuje
Standard A. Srodowisko wewnetrzne

1 A.1 Przestrzeganie wartosci Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi

etycznych — dotyczy warto$ci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegad

swiadomosci wszystkich ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

pracownikow wartosci

etycznych, wymaganych w Osoby zarzadzajace powinny wspieraé i promowac

Zespole Szkét w Mysliweu. przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad

codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2 A.2 Kompetencje zawodowe — | Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy

dotyczy zapewnienia
zatrudnienia 0sob
posiadajacych niezbedna
wiedze i do§wiadczenie oraz
zapewnienia pracownikom
rozwo6j kompetencji w celu

posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé
powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
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efektywnego i skutecznego Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych
wykonywania obowigzkow pracownikow jednostki i 0sob zarzadzajacych.
pracowniczych i okresowa

ocena pracownikow.

A.3 Struktura organizacyjna Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢

dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikow powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

A.4 Delegowanie uprawnien Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien

delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca
si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie
delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone

podpisem.
Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
B.1 Misja — wskazanie celu, Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia
istnienia jednostki jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji.

Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dziatow
administracji rzadowej, a misja urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.
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B.2 Okreélanie celow i zadan, Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej
monitorowanie i ocena ich rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowac
realizacji za pomocg wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewnié
odpowiedni system monitorowania realizacji celow i
zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan
uwzgledniajac kryterium oszczednoscei, efektywnosci i
skutecznosci.

Nalezy zadbac, aby okreslajac cele i zadania wskazaé
takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji.

B.3 Identyfikacja ryzyka Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celow i zadan. W przypadku
dziatu administracji rzgdowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy uwzglednié, ze cele i zadania sg
realizowane takze przez jednostki podlegte lub
nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w
ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac ponownej
identyfikacji ryzyka.

B.4 Analiza ryzyka — Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej
na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

B.5 Reakcja na ryzyko W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢
okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
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akceptowanego poziomu.

10

C.1 Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

11

C.2 Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

12

C.3 Ciaglos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki sektora
finansow publicznych wykorzystujac, migdzy innymi,
wyniki analizy ryzyka.

13

C.4 Ochrona zasobow

Nalezy zadbac, aby dostep do zasoboéw jednostki miaty
wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym i
pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki.

14

C.5 Szczegotowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
a/rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych,
b/ zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
c/ podziat kluczowych obowigzkow,
d/ weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed

i po realizacji.

Standard C. Mechanizmy kontroli
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15 C.6 Mechanizmy kontroli Nalezy okresli¢ mechanizmy shuzace zapewnieniu
dotyczace systemow bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.
informatycznych

Standard D. Informacja i komunikacja

16 D.1 Biezaca informacja Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié,
w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.

17 D.2 Komunikacja wewnetrzna | Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnic,
w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.

18 D.3 Komunikacja zewnetrzna Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wptyw
na osigganie celow i realizacje zadan.

Standard E. Monitorowanie i ocena

19 E.1 Monitorowanie systemu Nalezy monitorowa¢ skutecznos$¢ poszczegolnych
kontroli zarzadczej elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi

biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

20 E.2 Samoocena Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny
systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i
pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

21 E.3 Ocena systemu kontroli W przypadkach i na warunkach okre$lonych w ustawie
zarzadczej przez audyt audytor wewngtrzny prowadzi obiektywng i niezalezna
wewnetrzny ocen¢ kontroli zarzadcze;.

22 E.4 Uzyskanie zapewnienia o Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli

stanie kontroli zarzadczej

zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢ w
szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
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przeprowadzonych audytow i kontroli. Zaleca si¢
coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.
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Zatgcznik Nr 2 Plan zadan jednostki

Plan zadan Szkoly Podstawowej w Mysliwcu w roku

Lp.

Zadania

Wykonujacy zadania

alr|w™




Zatgcznik Nr 3 a Wz6r mapy oceny ryzyka - opis

Skala 1-4
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Kwadrat 11

WYKRYJ | MONITORUJ

Ryzyka znaczace, ale
prawdopodobienstwo ich

wystapienia nizsze. Powinno si¢
stosowac¢ kontrole wykrywajace,
by uzyskaé zapewnienie, ze ryzyka
o duzym znaczeniu beda wykyte
zanim pojawig si¢ ich

Kwadrat |
ZAPOBIEGAJ U ZRODLA

Ryzyka w tym kwadracie zaliczajg
sie do podstawowych i
najwazniejszych. Zagrazaja
osiggnieciu celow. Sg znaczace,
jesli chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobienstwo ich
wystapienia jest znaczace.

konsekwencije. Powinny by¢ zredukowane lub
wyeliminowane poprzez kontrole
zapobiegawcze.
Kwadrat 1V Kwadrat I11
MINIMALNA KONTROLA MONITORUJ

Ryzyka z tego obszaru nie sg
znaczace i prawdopodobienstwo
ich wystapienia jest niskie.
Wymagaja minimalnego
monitoringu i kontroli chyba, ze
nastgpna ocena ryzyka wykaze, ze
przeszty do innej kategorii.

Te ryzyka maja mniejsze
znaczenie, ale jest wysokie
prawdopodobienstwo ich
wystapienia. Powinny by¢
monitorowane, by upewnic sig, ze
sa wlasciwie zarzadzane oraz, ze
ich znaczenie nie wzrosnie przy
zmieniajacych sie¢ warunkach
dzialania.

Os X — prawdopodobienstwo, Y — znaczenie.
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Zatacznik Nr 3 a Wzor mapy oceny ryzyka — wzor

Mapa ryzyka

Wysoki

Znaczenie

0 1 2 3 4
Niskie Prawdopodobienstwo wystapienia Wysokie
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Zatacznik Nr 4 Kwestionariusz samooceny

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cze$¢ I- Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe
° odpowiedzi
Lp. | 8 PYTANIA
3
» TAK | NIE
Czy w Szkole obowiazuje zbior zasad etycznych opracowany z uwzglednieniem
1 | Al : s . . . . e
specyfiki zadan, ktére realizuje szkota 1 warunkow w jakich funkcjonuje?
5 Al Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja przyjete
w szkole wartosci etyczne?
3 | Al |Czy pracownicy sa §wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
4 A2 Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedze¢ niezbedng do realizowania
nalozonych zadan?
Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiej¢tnosci zawodowych, aby
5 | A2 . . . . L
efektywnie i skutecznie realizowac cele wskazane w zakresach obowigzkow?
6 A2 Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa si¢ w sposéob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?
7 A3 Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celow i
zadan szkoty ?
s | A3 Czy dokonuje si¢ przegladu struktury organizacyjnej w celu dostosowania do
aktualnych celéw i zadan?
9 A3 Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegblnych pracownikow?
10| A3 Czy zakres powierzanych obowigzkow i zadan jest precyzyjnie okre$lony dla
kazdego pracownika ?
11 a3 Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okreslaniu zakresu podlegtosci
pracownikow?
12 | A4 | Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i pisemnie okreslony?
Czy zakres delegowanych uprawnien jest okres$lony stosownie do wagi
13 | A4 |podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
zwigzanego?
14 | A4

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy powierzaniu uprawnien i
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odpowiedzialnosci poszczegolnym pracownikom?

Czes¢ 11- Cele i zarzadzanie ryzykiem

g _ Mozliwe
Lp. | 5 Pytania odpowiedzi
I
@ TAK [ NIE
1 | B1 |Czywskazano cel istnienia szkoty w postaci syntetycznego opisu — misji?
2 | B2 |Czy okreslono cele i zadania szkoty w co najmniej rocznej perspektywie?
3 | B3 Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celoéw i
zadan szkoty™?
4 | B4 |Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie?
5 | B5 |Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj reakcji?
6 | B5 Czy pracownicy podejmuja dziatlania w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania zdefiniowanych ryzyk?
Cze$é IIT — Mechanizmy kontroli
Mozliwe
e odpowiedzi
Lp. | 8 Pytania
3
n Tak | Nie
Czy pracownicy majg dostgp do procedur wewnetrznych, instrukcji,
11c1 wytycznych i dokumentow okreslajacych zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci oraz innych dokumentéw wewnetrznych stanowiacych
dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadcze;j?
> | c1 Czy wykaz dokumentow opisujacych sposob realizacji standardéow kontroli
zarzadczej jest aktualizowany?
Czy w oparciu o hierarchi¢ sluzbowa prowadzony jest nadzér wykonywania
3 | C2 , ., . L .
zadan wedtug kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?
Czy Kierownik stworzyl mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
4 | C3 ) L
dziatalnosci szkoty?

! Nie rzadziej niz raz w roku
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Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych?

Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobow
informatycznych?

7 | C4 |Czy maja do nich?® dostep tylko osoby upowaznione?

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz
8 | C5 |sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy
roznych pracownikow?

Czy w szkole funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzacji) operacji
9 | C5 |finansowych i gospodarczych przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione?

Czy trzy gtoéwne kontrole® wydatkéw sg rozdzielone pomiedzy uprawnionych

10| C5 :
pracownikow?

11 cs Czy w szkole funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych?

121 cs Czy mechanizmy shizace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych sa objete systemem kontroli?

Cze$¢ IV- Informacja i komunikacja

° _ Mozliwos¢
Lp.| 3 Pytania odpowiedzi
5
@ Tak |Nie
1| b1 Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest aktualna, terminowa,
kompletna, rzetelna i zrozumiata?
> | D2 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia poprawny
przeptyw informac;ji?
3 | D2 Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow ?

2 Dotyczy tacznie zasoby: materialne, finansowe i informatyczne
3 Kontrola merytoryczna, formalno —rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyplaty”
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D3

Czy system komunikacji z podmiotami zewngtrznymi zapewnia osigganie
celow i realizacjg zadan?

Cze$¢ V — Monitorowanie i ocena

Mozliwos$¢
° odpowiedzi
Lp.| 3 Pytania
c
g Tak | Nie
11 E1 Czy wroku szkolnym 2011/2012 bedzie przeprowadzony monitoring kontroli
zarzadczej?
s | E1 Czy zdefiniowany w szkole system kontroli zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka
na skuteczng realizacje celow i zadan szkoty?
3 | E2 |Czy opracowano system samooceny systemu kontroli zarzadczej?
4| E2 Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie wzoru o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
Dz.U.2010, nr 238, poz.1581 — w celu podpisania o§wiadczenia zrealizowano:
4.1 | E4 |Monitoring realizacji celow i zadan
4.2 | E4 |Proces zarzadzania ryzykiem
4.3 | E4 | Audyt wewnetrzny
4.4 | E 4 |Kontrole wewnetrzne

Data, podpis i pieczec

osoby sporzadzajace;j

Podsumowanie:
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Wyjasénienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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18. REGULAMIN FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W
ZASOBACH SZKOLY PODSTAWOWEJ W MYSLIWCU

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynkach wraz z ich otoczeniem
pozostajacych w zasobach Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno, reguly rejestracji i zapisu
informacji oraz sposob zabezpieczania i udostgpniania zgromadzonych danych.

§2
OGOLNE POSTANOWIENIA

1. Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno z reprezentacja w osobie Marzena
Prusakowska w zakresie zastosowania monitoringu (wideonadzoru) kieruje si¢ zasadg adekwatnosci
tj.: administrator danych osobowych moze pozyskiwaé jedynie te dane, co do ktorych istnieje
uzasadnienie formalnoprawne ich pobierania oraz zasada proporcjonalnosci tj.: doboru stosownej
technologii monitoringu (wideonadzoru).

2. Przed instalacja wideonadzoru przeanalizowano nastepujace aspekty:
a) nadzor eksploatacyjny,
b) bezpieczenstwo fizyczne oprogramowania jak i urzadzen systemu monitorujacego,
c) szkolenia personelu zajmujacego si¢ systemem monitorujacym,
d) zapewnienia adekwatnych $rodkow technicznych i organizacyjnych w celu bezpiecznego
przechowywania oraz archiwizacji nagran z monitoringu.

3. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla:
a) zasady stosowania systemu wideonadzoru,
b) zakres stosowania systemu wideonadzoru,
c) zasady rejestracji, zapisu oraz zabezpieczenia wideonadzoru,
d) regulacje zwigzane z udostepnieniem zapisu z monitoringu.

§3
PODSTAWA PRAWNA

1. Przestanki umozliwiajace funkcjonowanie wideonadzoru na terenie Szkota Podstawowa Mysliwiec 3;
87-200 Wabrzezno maja odzwierciedlenie w nastepujacych podstawach prawnych:
a) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2016 r. poz. 922 z
pozn. zm.)
b) Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. O ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2016r. poz. 1432 z pdzn.
zm.).

2. Najwyzsze kierownictwo Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno ma $wiadomos$¢, ze
zapis z monitoringu nie zawsze stanowi zbior danych osobowych sensu stricto, co nie zwalnia
jednocze$nie placowki z obowigzku zabezpieczania takowych informacji przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych.

§4
CEL ZASTOSOWANIA MONITORINGU

1. Celem zastosowania systemu wideonadzoru jest podniesienie stanu bezpieczenstwa 0s6b
przebywajacych na terenie Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno. Ze wzgledu na to,
iz placowka przeznacza stosowne $rodki finansowe na inwestycje w kontek$cie prac remontowo-
budowlanych, istnieje réwniez prawnie usprawiedliwiony cel rejestracji zdarzen W zakresie kradziezy
oraz dewastacji mienia. System rejestracji takich zdarzen umozliwi identyfikacje sprawcow oraz
odzyskanie potencjalnie utraconego mienia.
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§5
ZAKRES STOSOWANIA MONITORINGU

System wideonadzoru sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) kamera rejestrujgca zdarzenie,
by urzadzenie rejestrujace oraz zapisujace material wideo na urzadzeniu twardodyskowym lub
nosniku zewnetrznym (magentyczny, optyczny, magnetooptyczny i potprzewodnikowy).

Zakres mozliwie przetwarzanych informacji W powiazaniu z wizerunkiem utrwalonym na urzadzeniu
monitorujacym jednostke:

a) Imie i nazwisko,

b) Nrrejestracyjny pojazdu

c) Czas i miejsce zdarzenia objetego monitoringiem,

d) Sposob zachowania sie 0sob, ktorych wizerunek utrwalono na urzadzeniu rejestrujgcym obraz.

Rejestracji i zapisaniu materialu wideo na urzgdzeniu twardodyskowym lub noéniku zewnetrznym
(magentyczny, optyczny, magnetooptyczny i potprzewodnikowy) podlega:
a) obraz,

Wideonadzor funkcjonuje catodobowo, a zapis z monitoringu przechowywany jest na elektronicznym
nos$niku przez okres 14 dni. Zaznaczy¢ nalezy, ze okres ten nie powinien by¢ dtuzszy niz 30 dni, chyba,
7ze zajdzie uzasadniona konieczno$¢ przechowywania zapisu z monitoringu dla  celow
dowodowych w zakresie postgpowania przygotowawczego prowadzonego przez stosowne organy.

Udostepnianie  kopii ~ zapiséw z Systemu  monitoringu ~ odbywa  si¢ nazasadach  $cisle
okreslonych w przepisach prawa.

§6
MIEJSCA STOSOWANIA MONITORINGU

Miejsca objete monitoringiem:
a) Czesci zewnetrzne infrastruktury Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno
e elewacje budynku,

drzwi wejsciowe glowne

boisko szkolne

tereny zielone

plac przed szkotg

Czgsci wewnetrzne infrastruktury Szkola Podstawowa Mysliwiec 3, 87-200 Wabrzezno
drzwi wejsciowe glowne

korytarze

widownia

sala gimnastyczna

szatnia

o000 0T

Miejsca  objete  monitoringiem  dotycza otwartej oraz zamkniete] przestrzeni
publicznej. za otwarta przestrzen publiczng uznaje si¢ miejsce dostepne publicznie tj.: ulica,
parkingi, parki, natomiast za zamknigtg przestrzen publiczna uznaje si¢ obiekt ogrodzony
jak i pomieszczenia w budynku.

§7
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Obowigzek informacyjny wzglegdem osob, ktorych dane osobowe zostaly pozyskane za pomoca
wideonadzoru, jest spelniany wzglgdem tych osob za pomoca tablic informujacych 0 zainstalowanym
monitoringu. Tablice sg zamieszczone W miejscu na tyle widocznym, ze spelnienie obowigzku
informacyjnego po stronie najwyzszego kierownictwa jednostki nie budzi watpliwosci. Dodatkowo,
jednostka zamieszcza graficzny znak informujgcy 0 stosowaniu wideonadzoru w obszarze jej siedziby
tj. piktogram kamery.

Osoby przebywajace na terenie objetym monitoringiem wyrazaja jednoczesnie zgode na przetwarzanie
ich wizerunku oraz wykonywanych czynnosci / zachowan, ktore zostang zarejestrowane przez kamery
systemu monitorujacego.

Biorgc pod uwage art. 47 Konstytucji RP, ktory stanowi, iz kazdy ma prawo do ochrony prawnej zycia
prywatnego, rodzinnego, czciidobrego imienia oraz do decydowania 0 swoim zyciu osobistym,
jednostka stosuje wideonadzor z uwzglednieniem poszanowania prawa do prywatnosci pracownikow.
Pracodawca ma obowigzek informacyjny rowniez wzgledem pracownikow
zatrudnionych w instytucji, w ramach ktorej stosuje sie urzadzenia monitorujgce.

Wzér tablicy 0 ktorej mowa W ust. 1 znajduje sie W zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8
UDOSTEPNIANIE ZAPISU z MONITORINGU OBIEKTU

Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sa: dyrektor szkoly

Zapis ten moze by¢ udostepniony za zgoda dyrektora szkoty tylko:

a) wychowawcom Kklas, w celu zdiagnozowania problemow wychowawczych oraz podjecia
wihasciwych oddziatywan w tym zakresie,

b) uczniowi, ktorego niewlasciwe zachowanie, jak: agresja fizyczna, wybryki, akty
chuliganistwa, niszczenie mienia szkolnego, kradzieze, itp. zarejestrowaly kamery, w celu
udowodnienia mu takiego zachowania i podjecia dziatan interwencyjnych i wychowawczych,

€) rodzicom ucznia, zarowno poszkodowanego jak i sprawcy czynu niedopuszczalnego, w celu
oceny zaistniatej sytuacji i uzgodnienia wspélnych dziatan interwencyjnych i wychowawczo-
opiekunczych.

d Innym osobom trzecim, ktéore udowodnig swodj interes prawny, co do otrzymania wyzej
wymienionego zapisu.

3. Whnioski wniesione od innych 0s6b niz wymienione W ust.2 nie bedg rozpatrywane.

1.

§9
OKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy regulamin wprowadza si¢ zarzadzeniem nr 15/2017/2018 zdnia 20 grudnia
2017 obowigzuje od dnia podjecia zarzgdzenia.



