»,O0graniczenie formalnosci i procedur w codziennym funkcjonowaniu jednostek oswiaty”

Zespo6t roboczy przy Wojewodzie Pomorskim



. Wprowadzenie

Aktualna wiedza w zakresie zapewniajgcym zgodno$¢ dziatalnosci szkoty z przepisami prawa, w tym jej dokumentowanie, stanowi jeden z istotnych
elementdéw w pracy dyrektora, podlegajagcym ocenie uprawnionych do jej dokonania organéw.

Il. Cel opracowania

Celem opracowania jest analiza zasad dokumentacji i dokumentowania pracy szkoty we wszystkich aspektach jej dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi
aktami prawnymi i zakresem funkcjonalno-kompetencyjnym.

Ill. Zadanie zespotu

Zadaniem zespotu jest dokonanie analizy funkcjonalnej zmierzajgcej do wypracowania rekomendacji w zakresie ustalonym tematem opracowania i podjecia
dziatan zmierzajacych do ograniczenia formalnosci i procedur w codziennym funkcjonowaniu jednostek oswiaty

IV. Materiat do analizy Zespotu

W materiale zawarto uwagi i sugestie dotyczace zapisdw aktéw prawnych oraz procedur, w tym zmierzajgcych do ograniczenia formalnosci i procedur
stosowanych w szkotach, pozyskane od cztonkdéw Zespotu oraz zebrane przez Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego, i informacje pozyskane przez Niezalezny
Samorzadny Zwigzek Zawodowy ,,Solidarnos¢”.



V. Analiza czynnosci i zasad dokumentowania pracy szkoty z podziatem na zakresy funkcjonalno-kompetencyjne

Dokumentowanie pracy szkoty podzielono na zakresy:

1. zakres obligatoryjny — wymagany przepisami prawa, w tym powszechnie obowigzujgcego prawa lokalnego,

2. zakres fakultatywny — obowigzek posiadania nie jest uregulowany przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ale jest wprowadzony do prawa

wewnetrznego decyzjg dyrektora, a celem prowadzenia dokumentacji jest uporzagdkowanie i usprawnienie pracy organizacyjnej oraz
administracyjno-biurowej,
3. zakres zbedny — ktéry nie prowadzi do osiggniecia celéw wymienionych w punktach 12

Zakres obligatoryjny wg. (akt prawny — publikator — stan prawny: 20.11.2024)

1) Organizacja i zarzadzanie

Uchwata o zatozeniu — akt zatozycielski, przeksztatceniu szkoty, w tym potaczeniu w zespdt: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) —art. 88, 91
Dokumenty potwierdzajgce prawo do korzystania z bazy szkoty: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 88

Akt powierzenia stanowiska dyrektora: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 63 ust. 1

Statut szkoty/placéwki: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art.88 ust.7, art. 98—108 i 112

Regulamin rady szkoty: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 81 ust. 8, art. 87

Regulamin rady pedagogicznej: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) —art. 73 ust. 2, art. 172 ust.

Regulamin Rady Rodzicéw: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) —art. 83 ust. 4, art. 87

Regulamin Samorzgdu Uczniowskiego: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) — art. 85 ust. 3, art. 87

Protokolarz RP oraz Zbidr/rejestr uchwat RP: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) — art. 73 ust. 2 oraz Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania (8) — §
17

Protokolarze i zbiory uchwat innych ciat kolegialnych: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 80, 83, 85

Kalendarz roku szkolnego: Rozp. w spr. organizacji roku szkolnego (3 i 3a)

Tygodniowy rozktad zaje¢: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 110 ust. 4,Rozp. w sprawie ramowych planéw nauczania (6i6a)—§ 4
Plan/grafik/harmonogram dyzurdw nauczycieli: Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 6 i 7,Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach (5)-§2i14
Ramowy i szczegétowy rozktad dnia: Rozp. w spr. szczegdtowej organizacji (7) —§ 12 ust. 4i 5

Plan pracy szkoty/placowki- roczny: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) —art. 70 ust. 1 pkt 1



Plan nadzoru pedagogicznego: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) —art. 60 ust. 7, art. 68 ust. 1 pkt 2 oraz Rozp. w spr. nadzoru pedagogicznego(9) — § 23,
35

Ogdlne wnioski z nadzoru oraz wyniki i wnioski z nadzoru pedagogicznego: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) —art. 69 ust. 7 oraz Rozp. w spr. nadzoru
pedagogicznego (9) — § 24, 35

Plan pracy swietlicy — roczny: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania (8) — § 9 ust. 2

Plan pracy i podsumowanie pracy zespotu: Rozp. w spr. szczegétowej organizacji (7) — § 4

Arkusz organizacji szkoty: Ustawa — Prawo oSwiatowe (1) — art. 110 oraz Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 9 ust. 8

Ksiega ewidencji dzieci i mtodziezy: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania (8) — § 3

Ksiega uczniow/wychowankdw: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania (8 i8a) — § 4 lub § 6 — ucznidw, § 5 — wychowankow

Ksiega arkuszy ocen: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania (8) — § 15, 16

Organizacja doskonalenia zawodowego nauczycieli — zestawienie/rejestr — diagnoza, wnioski o dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
uwzgledniajace ich potrzeby — roczne: Ustawa — Prawo oSwiatowe (1) — art. 70 ust. 1 pkt 4 oraz Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 70a ust. 3a, Rozp. w
spr. doskonalenia zawodowego nauczycieli (10) — § 314 i Rozp. w spr. nadzoru pedagogicznego (9) — § 22 ust. 1 pkt 3

Ochrona danych osobowych — rejestr czynnosci przetwarzania danych, dokumentacja naruszen, klauzule informacyjne, upowaznienia i umowy
powierzenia przetwarzania danych, dokumentacja z DPIA, polityka bezpieczenstwa, instrukcja zarzadzania systemem IT

Procedura reagowania na incydenty: Ogdlne rozp. o ochronie danych osobowych (RODO)(12) — art. 30, 32, 35 oraz Ustawa o ochronie danych
osobowych (13), Ustawa o prawach autorskich (14) —art. 1, 74— 772, Ustawa o rachunkowosci (25) — art. 71, 72, Ustawa o funduszu

Swiadczen socjalnych(38) — art. 8 ust. 1a—1d i Kodeks pracyv(33 ) —art. 22(1a), 22(1b)

Dziennik korespondencji: Rzeczowy system kancelaryjny oparty na jedn. rzeczowym wykazie akt spraw. Istotne jego modyfikacje dopuszcza
wprowadzenie EZD w urzedach adm. ogdlnej (od 2011 r.)

Zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych akt przyjetych do archiwum zaktadowego: Rozp. w spr. postepowania z dokumentacjg (15) — § 13-15

Zbiér spiséw dokumentacji niearchiwalnej, w tym protokoty brakowania akt: Rozp. w spr. postepowania z dokumentacjg (15) — § 4-8, zwtaszcza § 9
Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja/rejestr drukéw $cistego zarachowania i pokwitowania wydanych drukéw,
legitymacji, zaswiadczen, swiadectw: Rozp. w spr. $wiadectw, dyplomdw panistwowych i innych drukéw szkolnych (17) -§3i 8

Zasady/regulamin postepowania z materiatami tajnymi i poufnymi: Ustawa o ochronie informacji niejawnych (18) — cato$¢

Deklaracja dostepnosci oraz raport o stanie zapewnienia dostepnosci: Ustawa o dostepnosci cyfrowej (71) —art. 2, 5-10, 11 ust. 7

Zasady/regulamin pracy $wietlicy lub w Statucie: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) — art. 98 ust. 1 pkt 25 i art. 105, Statut szkoty — dokumenty
wewnetrzne

Zasady/regulamin stotéwki, w tym zasady odptatnosci lub w Statucie: Ustawa — Prawo oswiatowe (1) — art. 106 oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw
(2a) — np. dla liceum ogdlnoksztatcgcego, zat. 4 § 11a i Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne



e Zasady/regulamin organizacji biblioteki lub w Statucie: Ustawa — Prawo os$wiatowe (1) — art. 98 ust. 1 pkt 23 i art. 10 oraz Rozp. w spr. ramowych
statutow (2a) — np. dla liceum ogdlnoksztatcgcego,zat. 4 § 10 i Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Ewidencja zasobow bibliotecznych oraz rejestr/ksiega ubytkéw biblioteki i ewidencja materiatdow audiowizualnych: Rozp. w sprawie ewidencji
materiatow bibliotecznych (20) pomocniczo — Statut szkoty

e Zasady/regulamin internatu lub w Statucie: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) — art. 98 ust. 1 pkt 24 i art. 107 oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw (2a) —
np. dla liceum ogdlnoksztatcgcego, zat. 4 § 11 i Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

¢ Rejestr zameldowanych w internacie: Ustawa o ewidencji ludnosci (19) — Rozdziat 4 oraz Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych (19) — Rozdziat 2 i Rozp. o
przyznaniu $wiadczen rodzinnych (19)-§ 7

e Zasady/regulamin kontroli zarzgdczej: Ustawa o finansach publicznych(23) —art. 68 i art. 69 ust. 1 oraz prawo lokalne (JST) — zarzagdzenie wojta,
burmistrza itd.

e Rejestr skarg i wnioskéw: Kodeks postepowania administracyjnego (22) —Dziat VIIl oraz Rozp. w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow (22) — catos¢

e Rejestr/ewidencja zarzgdzen: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Rejestr pieczeci i pieczatek: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

* Rejestr/ksiega kontroli zewnetrznych: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Regulamin strzelnicy funkcjonujgcej w szkole: Rozp. w spr. bezpieczenistwa w szkotach (5) — § 38

e Rejestr ewidencji i wydawania—przyjmowania broni i amunicji: Rozp. w spr. ewidencji broni (21) —§ 9-11

2) Nauczanie, wychowanie i opieka

e Program wychowawczo-profilaktyczny: Ustawa — Prawo osSwiatowe (1) — art. 26

e Program realizacji wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego - § 4 Rozp. Ministra Edukacji Narodowej w sprawie doradztwa zawodowego
(74)

e Diagnoza czynnikdw chronigcych oraz czynnikéw ryzyka — rocznie: Ustawa — Prawo oswiatowe(1) — art. 26 ust. 1 pkt 2 oraz Rozp. w spr. prowadzenia w
szkotach dziatalnosci w celu przeciwdziatania narkomanii (59) — § 6 ust. 2, 7

e Szkolne plany nauczania: Rozp. w spr. ramowych planéw nauczania (6a) — § 4 oraz Rozp. w spr. ramowych planéw nauczania(6) — catos¢

e Program wychowania przedszkolnego/nauczania: Ustawa o systemie o$wiaty(60) — art.22a

e Szkolny zestaw programdw nauczania: Ustawa o systemie os$wiaty (60) — art. 22a ust. 7

e Szkolny zestaw podrecznikéw: Ustawa o systemie oswiaty (60) — art. 22ab

e |PET i WOPFU dla uczniow z orzeczeniem: Ustawa — Prawo o$wiatowe (1) — art. 127 ust. 3 oraz Rozp. w spr. warunkdéw organizowania ksztatcenia
niepetnosprawnych dla dzieci i mtodziezy wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i
zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (61, 61a)-§ 6

e Arkusze ocen: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) — § 14, § 15



Dziennik zajeé przedszkola: Rozp. wspr. dokument. przebiegu nauczania (8) — § 2

Dziennik lekcyjny: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) — § 8, § 10

Dziennik zajeé¢ w $wietlicy: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a)—-§ 9, § 11

Dziennik zaje¢ wychowankdéw: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8) — § 10

Dziennik innych zaje¢: Rozp. wspr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) — § 11, § 13

Dziennik zajeé rewalidacyjno-wychowawczych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) —§ 12, § 14

Dziennik pedagoga/psychologa/logopedy/doradcy zawodowego/terapeuty pedagogicznego/specijalisty: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania
(8,8a)—§18,§ 19

Dziennik pomocy psychologiczno-pedagogicznej: Rozp. wspr. dokument. przebiegu nauczania (8) — § 11 ust. 3

Dziennik NI dziecka/ucznia: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8) — § 13

Indywidualna teczka dziecka/ucznia/stuchacza — objetego pomoca psychologiczno- -pedagogiczng: Rozp. wspr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) — §
19,820

Dokumentacja udzielanej uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej; dostosowania, ocena efektywnosci, wnioski, IPET, WOPF: Rozp. w spr.
pomocy p-p (69)—§ 6, § 20 ust. 9, § 22

Dziennik zaje¢ statych/okresowych lub okazjonalnych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) — § 20, § 21

Indeksy — szkoty dla dorostych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a)—-§ 16, § 17

Zezwolenie na indywidualny tok nauki i indywidualny program nauczania: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(8,8a)— § 17, § 18 oraz Rozp. w
spr. zezwolen na ind. program/tok nauki (62 i 62a) - § 7

Zezwolenie na spetnianie obowigzku rocznego przygot. Przedszkolnego oraz obowigzku szkolnego lub nauki poza szkotg: Ustawa — Prawo oswiatowe(1) —
art. 37 oraz Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a)- § 17, § 18

Protokoty egzaminéw semestralnych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) —§ 17, § 18

Zaswiadczenia o przebiegu nauczania ucznia/stuchacza: Rozp. wspr. dokument. przebiegu nauczania (8,8a) —§ 17, § 18

Dokumentacja praktycznej nauki zawodu: Rozp. w sprawie praktycznej nauki zawodu (63, 63a) — catos¢

Dokumentowanie diagnozy przedszkolnej: Rozp. w spr. podstawy programowej (64) — zat. 1 — Warunki i sposdb realizacji — pkt 9

Protokoty postepowania rekrutacyjnego/uzupetniajgcego: Ustawa— Prawo o$wiatowe(1) — Rozdziat 6 — w tym art. 153, 157, 158, 161

Dokumentacja dot. zwolnien z zaje¢; wf, komputerowych lub informatyki, 2 j. obcego i nauki jazdy: Ustawa o systemie o$wiaty(60) — Rozdziat 3a, art.44d
oraz Rozp. w spr. Oceniana (65) — § 4-6 i Rozp. w spr. oceniana(65a) — § 5—7

Protokoty egzamindw klasyfikacyjnych, sprawdzajgcych, poprawkowych: Ustawa o systemie oSwiaty (60) — Rozdziat 3a art. 44d oraz Rozp. w spr.
ocenianal(...) (65—-§ 15 ust. 10i 11, § 16 ust. 7i 8, § 17 ust. 10-12 i Rozp. w spr. oceniana(...) (65a) —§ 17 ust. 10i11, § 18 ust. 7i 8 § 19 ust. 9-12



¢ Dokumentacja egzaminu dsmoklasisty, maturalnego i potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie — zgodna z wymogami CKE i OKE: Ustawa o systemie
oswiaty(60) — Rozdziat 3b, w tym: art. 44 zzza oraz art. 44zzzv, Rozp. wspr. egzaminu dsmoklasisty(66),Rozp. w spr. egzaminu maturalnego (67, 67a)
iRozp. wspr. Egzaminu zawodowego (68)

3) Bezpieczenstwo i higiena pracy i ksztatcenia

e Pomoc zdrowotna dla nauczycieli: Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 72 oraz prawo lokalne — uchwata JST

e Zasady organizacji wycieczek, m.in. karty, regulamin, program, harmonogram, zgody rodzicéw, rozliczenie: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach (5) —
§ 32, Rozp. w spr. organizowania turystyki (45, 45a)

e Rejestr wyjsé grupowych: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkofach (5)— § 2a

e Regulaminy/instrukcje/procedury BHP: obiektdw sportowych, sal lekcyjnych, pracowni i warsztatéw szkolnych, $wietlic, uzytkowania maszyn i sprzetu:
Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 6, 7 oraz Rozp. w spr. bezpieczenstwa w szkotach(5) — § 2, 20, 25-27, 31 ust. 6, 38

¢ Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego i pozostata dokumentacja: Ustawa o ochronie przeciwpozarowej (46) —art. 4 ust. 1, art. 5 oraz Rozp. w spr.
ochrony przeciwpozarowej (47)—§4.2i6

e Zasady i plan ewakuacji: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach(5) — § 5, 19

e Oceny (karty) ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: Ustawa — Kodeks pracy(33) —art. 226, 23711 oraz Rozp. wspr. ogdlnych przepiséw bhp(48) — §
39a i Rozp. w spr. stuzby bhp (49) — § 2 ust. 1 pkt 14

e Ksigzka obiektu budowlanego: Ustawa — Prawo budowlane (50) — art. 64 oraz Rozp. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego (51)

* Przeglady Okresowe obiektow: Ustawa — Prawo Budowlane (50) — art. 62, 62a oraz Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach(5) — § 3

e Projekty techniczne obiektow: Ustawa — Prawo budowlane (50) — art. 63

e Ewidencja wydanej odziezy, obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej: Rozp. w spr. dokumentacji pracowniczej(34) — § 6 pkt 4

e Ewidencja wypadkdw i protokoty powypadkowe: Rozp. w spr. bezpieczenstwa w szkotach(5) — § 43, 50

e Ewidencja badan okresowych: Ustawa — Kodeks Pracy (33) —Dziat X, Rozdziat VI, art. 229 oraz Rozp. w spr. badan lekarskich(54) — wszczegdlnosci § 4—6

e Wykaz/rejestr certyfikatéw i dopuszczen do uzytkowania: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach(5) — § 9 ust. 3

e Karty charakterystyk niebezpiecznych substancji/mieszanin: Rozp. wspr. bezpieczerstwa w szkotach(5) — § 29.3.

¢ Dokumentacja HCCAP (GMP+GHP): Ustawa o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia(52) — art. 1, 3 ust. 3, Dziat Il Art. 52c, Dziat IV art. 59 oraz Rozp w spr.
higieny srodkow spozywczych(53) —art. 4, 5

e Zasady gospodarki odpadami — protokoty utylizacji sprzetu i materiatéw: Ustawa o odpadach(55) —art. 7, 25 oraz Rozp. w spr. katalogu odpadow(56)
iRozp. w spr. rodzaju odpaddéw nieewidencjonowanych (57)

e Zaktadowa ksiega zalecen i uwag SIP: Ustawa o spotecznej inspekcji pracy (58) — art. 1227



4) Szkota jako zaktad pracy

Regulamin pracy: Ustawa — Kodeks pracy (33) —Dziat IV, Rozdziat IV, art. 104

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci — zakres czynnosci: Rozp. w spr. dokumentacji pracowniczej (34) — § 3 pkt 2 lit. c

Gt. Ksiegowy — powierzenie: Ustawa o finansach publicznych (23) — art. 54 ust. 1

Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych — administracji i obstugi: Ustawa o pracownikach samorzgdowych (35) —art. 39, Rozp. w
spr. wynagradzania prac. samorzgdowych(36) oraz Ustawa — Kodeks pracy (33) —Dziat lll, Rozdziat |, art. 772

Zarzadzenie w sprawie okresowe]j oceny pracownikow zatrudnionych na st. urzedniczych: Ustawa o pracownikach samorzgdowych (35) —art. 28 w
zwigzku z art. 27

Ocena pracy nauczycieli: Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 6a oraz Rozp. w sprawie oceny pracy nauczyciela (37)

Regulamin wynagradzania nauczycieli: Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 30 ust. 6 i 6a — kompetencja organu stanowigcego JST

Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen: Ustawa o ZFSS (38) — art. 8 ust. 2

Dokumentacja $wiadczen z ZFSS (wnioski , protokoty, decyzje, rejestr): Regulamin ZFSS — zaktadowy

Akta osobowe — Teczki: Rozp. w spr. dokumentacji pracowniczej (34)—§2i 3

Dokumentacja dot. kwalifikacji zawodowych, w tym pedagogicznych nauczycieli: Rozp. w spr. dokumentacji pracowniczej (34) — § 3 pkt 1

Ewidencja czasu pracy, ewidencja zastepstw, ewidencja godzin ponadwymiarowych: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej (34) — § 6 pkt 1
Whioski i ewidencja urlopdw: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej (34) — § 6 pkt 2

Imienne karty/listy wynagrodzenia i in. Swiadczen zwigzanych z praca: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej(34) —§ 6 pkt 3

Karty wyptaty ekwiwalentu za odziez: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej (34) — § 6 pkt 4

Dokumentacja dotyczgca awansu zawodowego nauczycieli (nowe zasady awansu): wyznaczenie mentora, opinie RR, projekty oceny pracy, oceny pracy,
zarzgdzenia o powotamniu komisji obserwujgcej lekcje pokazowg w ostatnim roku przygotowania do zawodu nauczyciela, opinie po lekcji pokazowej w
ostatnim roku przygotowania do zawodu nauczyciela — Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 6a, 9fa oraz Rozp. W spr. Awansu zawodowego (43 - § 5 ust.
1.2)

Dokumentacja dotyczgca awansu zawodowego nauczycieli (stare zasady awansu): wnioski o staz, zatwierdzone plany rozwoju, wyznaczenie opiekuna,
opinie RR, sprawozdania, projekty ocen dorobku zawodowego, oceny dorobku zawodowego;: Ustawa — Karta Nauczyciela (4) — art. 9¢c, 9d oraz Rozp. w
spr. awansu zawodowego (43a) —§ 9 ust. 1.2)

Ewidencja i kopie zwolnien lekarskich — w formie papierowej: Rozp. w spr. przyznania zasitkéw chorobowych (39) — § 4 (dotyczy przyp. wystawienia L4
na formularzu zaswiadczenia lekarskiego wydrukowanym z systemu teleinformatycznego)

Ewidencja legitymacji stuzbowych: Rozp. w spr. Legitymacji (40)

Dokumentacja dotyczgca podrdzy stuzbowych — rejestr: Rozp. w spr. podrézy stuzbowej (41) oraz Rozp. w spr. korzystania z wtas. srodkéw transportu
(42)



e Dokumentacja naboru i konkurséw na stanowiska urzednicze: Ustawa o pracownikach samorzgdowych (35) — Rozdziat 2, art. 11-15
® Zaswiadczenia na potrzeby rekompensat: Ustawa o obowigzku obrony (44) —art. 6

5) Finanse i majatek szkoty

e Ustanowienie trwatego zarzadu i petnomocnictwa organu prowadzacego: Ustawa o gospodarce nieruchomosciami (24) —art. 43-50

e Zasady (polityka) rachunkowosci - zaktadowy plan kont, ksiegi rachunkowe, instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokumentacja
kontroli finansowej (gospodarka pieniezna, gospodarka sr. rzeczowymi, zasady ewidencji finansowo-ksiegowej, zasady prowadzenia gospodarki
magazynowej, gospodarowanie mieniem), instrukcja kasowa: Ustawa o rachunkowosci (25) — art. 4-8, rozdziat 2; art. 9-25

¢ Instrukcja inwentaryzacyjna: Ustawa o rachunkowosci (25) — rozdziat 3; art. 26-27

¢ Plany dochoddéw i wydatkéw budzetowych: Ustawa o finansach publicznych (23) — dziat Vv, art. 212, 215, 221, 238-249

¢ Plany dochodéw wydzielonych: Ustawa o finansach publicznych (23) — art. 223

e Whniosek i rozliczenie dotacji celowej: Ustawa o finansowaniu zadan o$w.(72) — rozdziaty 6-10

e Sprawozdania — finansowe budzetowe i statystyczne: Ustawa o finansach publicznych (23) — art. 4 ust. 1 oraz art. 41, Ustawa o rachunkowosci(25) — art.
45 i Ustawa o statystyce publicznej (73) —art. 7

e Protokoty i rozliczenie inwentaryzacji, protokoty likwidacji srodkéw trwatych, protokoty kontroli kasy, ksiega inwentarzowa, karty drogowe: na
podstawie ww. ustaw, rozporzadzen wydanych na ich podstawie oraz prawa lokalnego i dokumentéw wewnetrznych

e Listy ptac: Ustawa o emeryturach i rentach(26) — art. 125a. ust. 4 i 4a oraz Ustawa o rachunkowosci (25) — art. 73

¢ Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych: Ustawa — Prawo zamdwien publicznych (27) —art. 23 oraz Rozp. w spr. wzoru planu postepowan
(28)

¢ Dokumentacja realizacji zamodwien publicznych (SWZ, wycena, ogtoszenie w BZP, dokumentacja przetargowa — w zaleznosci od potrzeb i wymogdw
prawnych, sprawozdanie roczne): Ustawa — Prawo zamdwien publicznych (27) —art. 4-20, 52, art. 71-84, 130, 134, 142, Dziat lll: art. 226-310, w tym
Rozdziat 4; art. 275—-306 oraz Rozp. w spr. informacji o wnioskach o dopuszczenie(29),Rozp. w spr. protokotéow oraz dokumentacji (30), Rozp. w sprawie
ogtoszen w BZP (31), Rozp. w sprawie rocznego sprawozdania (32)

Zakres fakultatywny zlecony nauczycielom przez Dyrektora szkoty/placéwki:

e Dokumentacja nauczycieli, wychowawcéw oraz zatrudnionych specjalistdw niezbedna w celu realizacji planéw pracy
® Arkusze kontroli i wspomagania okreslone w trybie Nadzoru pedagogicznego obowigzujace na dany rok szkolny



e Sprawozdania okresowe/roczne z dziatalnosci pracy nauczycieli,wychowawcdéw oraz zatrudnionych specjalistow w celu ustalenia stopnia spetnienia
wskaznikéw do ustalenia nagrody rocznej, dodatku motywacyjnego, oceny pracy - formularz do sprawozdania zespotu przedmiotowego i tam dziatania
nauczyciel wpisuje (kazdy nauczyciel jest w jakims zespole)

Zakres zbedny zlecony nauczycielom przez Dyrektora szkoty/placéwki:

Sprawozdania miesieczne lub arkusze monitorowania realizacji programow nauczania przedmiotow
Sprawozdania z ilosciowej realizacji godzin wynikajgcych z ramowych planéw nauczania
Sprawozdania z realizacji podstawy programowej ujmujgcej w sposéb szczegdtowy zakres tresci podstawy
Sprawozdania z udzielonej pomocy psychologiczno-pedagogicznej

Sprawozdania z realizacji wspdtpracy z rodzicami ze sSrodowiskiem

Sprawozdania z przeprowadzonych konsultacji

Arkusze samooceny nauczyciela

Karty ewaluacji pracy witasnej nauczyciela

Rozktady i plany materiatu, plany wynikowe

Klasowe plany pracy profilaktyczno-wychowawczych oraz ich sprawozdan z realizacji

Czastkowe sprawozdania z realizacji planu rozwoju zawodowego

Raporty z analizy wynikdw nauczania

Raporty z przeprowadzonych lekcji zdalnych

Raporty z pracy zespotow statych, doraznych

Teczki wychowawcow klas, zeszyty zachowania ucznidw, zeszyty korespondencji z rodzicami
Scenariusze/konspekty zaje¢ obserwowanych przez dyrektora

Watine tez beda:

e Jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozp. w spr. postepowania z dokumentacjg (15) - § 3
¢ Instrukcja kancelaryjna i archiwalna: Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym (16) —art. 6.2



