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(propozycja) ¢ 182

. Indywidualne nauczanie dzieci i mtodziezy 183

Wzér 1. Wniosek o objecie dziecka/ucznia indywidualnym obowigzkowym rocznym przygotowaniem
przedszkolnym / indywidualnym nauczaniem (propozycja) ¢ 185

Wz6ér 2. Pismo do organu prowadzgcego w sprawie uzgodnienia zakresu, miejsca i czasu
prowadzenia zaje¢ indywidualnego przygotowania przedszkolnego / indywidualnego nauczania
(propozycja) * 186

Wzér 3. Wniosek do dyrektora o zezwolenie na odstgpienie od realizacji niektdrych tresci
programowych [ tresci nauczania (propozycja) ¢ 188

Wzér 4. Wniosek o wyrazenie zgody na ustalenie wyzszego wymiaru godzin zaje¢ indywidualnego
obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego / indywidualnego nauczania
(propozycja) * 189

Wz6r 5. Wniosek o ustalenie nizszego wymiaru godzin zaje¢ indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego / indywidualnego nauczania (propozycja) ¢ 190

Wzér 6. Wniosek o zaprzestanie organizacji indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego / indywidualnego nauczania (propozycja) ¢ 191

Wz6r 7. Zawiadomienie o zaprzestaniu organizacji indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego / indywidualnego nauczania (przyktadowy) ¢ 192

. Orzeczenia i opinie wydawane przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach

psychologiczno-pedagogicznych ¢ 195

Wz4r 1. Orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego ¢ 197

Wz4r 2. Orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego e 202

Wz6r 3. Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania ¢ 206

Wz4r 4. Orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych ¢ 209

Wz6r 5. Orzeczenie o braku potrzeby ksztatcenia specjalnego ¢ 213

Wz6r 6. Orzeczenie o braku potrzeby indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego e 215

Wz6r 7. Orzeczenie o braku potrzeby indywidualnego nauczania ¢ 217

Wzér 8. Orzeczenie o braku potrzeby zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych ¢ 219

Wz6r 9. Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego ¢ 221
Wz6r 10. Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego ¢ 223

Wz6r 11. Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania ¢ 225
Wzér 12. Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie zajec rewalidacyjno-
wychowawczych e 227

Wz6r 13. Opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka ¢ 229
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Wz6r 14. Opinia o braku potrzeby wczesnego wspomagania rozwoju dziecka ¢ 232

VII. Ksztatcenie zawodowe

Wzér 1. Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu kompetencji ogdlnych o 237

Wzér 2. Zaswiadczenie o ukoriczeniu doksztatcania teoretycznego mtodocianych
pracownikéw e 238

Wzér 3. Zaswiadczenie o ukoriczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego ¢ 240

W2z4r 4. Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci zawodowych ¢ 241

Wzér 5. Wniosek o dofinansowanie doskonalenia mtodocianego pracownika ¢ 242

Wz4r 6. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis e 243
Wz4r 7. Oswiadczenie pracodawcy o otrzymanej pomocy de minimis ¢ 255

Wz6r 8. Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie ksztatcenia w zawodzie ¢ 256

Wzér 9. Uchwata zarzadu powiatu w sprawie uzgodnienia zawoddw, w ktdrych ksztatci szkota
(przyktadowy) e 257

VIIl. Spoteczne organy w prawie oswiatowym

Wz6r 1. Regulamin Rady Rodzicéw (przyktadowy) e 261
Wz6r 2. Regulamin samorzadu uczniowskiego ¢ 272

IX. Nadzér pedagogiczny

Wz6r 1. Arkusz obserwacji (propozycja) ¢ 277

X. BHP w placéwce oswiatowej

. Wypadek w placéwce oswiatowej ¢ 279

Wzér 1. Zarzadzenie dyrektora placéwki oswiatowej o powotaniu zespotu powypadkowego
(przyktadowy) e 281

W2z4r 2. Protokdt ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy ¢ 282

Wz6r 3. Statystyczna karta wypadku przy pracy ¢ 287

Wz0r 4. Rejestr wypadkdéw ¢ 289

. Kontrola obiektéw w placéwce oswiatowej ¢ 291

Wz6r 1. Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych oraz terminu przeprowadzenia kontroli BHP obiektdw
nalezgcych do szkoty lub placéwki (przyktadowy) ¢ 293
Wzér 2. Protokdt kontroli bhp obiektéw nalezacych do szkoty lub placéwki (przyktadowy) e 294
W2z6r 3. Kierunki poprawy warunkdw korzystania z obiektéw nalezacych do szkoty lub placéwki
(propozycja) * 296

. Zdarzenia trudne wychowawczo na terenie szkoty ¢ 297

Wzér 1. Regulamin postepowania w sytuacjach kryzysowych w szkole (propozycja) ¢ 299
Wz6r 2. Zawiadomienie sadu rodzinnego o okolicznosciach swiadczacych o demoralizacji
lub popetnieniu czynu karalnego przez ucznia (przyktadowy) e 300

. Odbior dzieci z przedszkola przez rodzicéw ¢ 301

Wzdr 1. Regulamin przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola (propozycja) ¢ 303

Wz6ér 2. Upowaznienie do odbioru dziecka z przedszkola (propozycja) ¢ 304

Wzér 3. Cofniecie upowaznienia do odbioru dziecka z przedszkola (przyktadowy) e 305

Wzér 4. Notatka stuzbowa dotyczaca wezwania do odebrania dziecka z przedszkola

(propozycja) ¢ 306

Wzér 5. Wniosek do sadu rodzinnego o wglad w sytuacje ucznia przedszkola (przyktadowy) ¢ 307
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XI. Wewnetrzne prawo szkolne

W?zdr 1. Decyzja administracyjna dyrektora szkoty (przyktadowy) e 311

Wz6r 2. Uchwata rady pedagogicznej w sprawie zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji

(przyktadowy) e 312

Wzér 3. Regulamin organizacji doraznych zastepstw za nieobecnych nauczycieli (propozycja) ¢ 313

XIl. Kontrola zarzadcza w oswiatowych jednostkach budzetowych

Wz6r 1. Kodeks Etyki Pracownikéw (przyktadowy) e 317

Wz6r 2. Ocena pracownikéw (przyktadowy) ¢ 319

Wz6r 3. Plan szkoler pracownikéw niepedagogicznych (propozycja) ¢ 324

W2z6r 4. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i powotania komis;ji
konkursowej (przyktadowy) e 325

Wz6r 5. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wydawania i rejestracji upowaznieri w szkole

w przypadku powotania przez organ prowadzacy zespotu obstugi ekonomiczno-administracyjnej
szkot (przyktadowy) o 328

Wz6r 6. Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci gtéwnemu
ksiegowemu publicznej szkoty podstawowej (przyktadowy) ¢ 330

Wz4r 7. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw jednostki,
okreslenia miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia (przyktadowy) e 331
Wz6r 8. Prowadzenie rejestru ryzyk (propozycja) ¢ 334

Wz0r 9. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie instrukcji rejestrowania procedur kontroli
zarzadczej (przyktadowy) e 336

Wzér 10. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie organizacji kontroli zarzgdczej w szkole
podstawowej (przykfadowy) ¢ 337

Wz6r 11. Organizacja kontroli zarzadczej w szkole podstawowej. Zatgcznik do zarzgdzenia dyrektora
szkoty podstawowej (propozycja) ¢ 338

Wz6r 12. Regulamin kontroli wewnetrznej (przyktadowy) ¢ 341

Wzér 13. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej ¢ 345

Xlll. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w jednostkach sektora finanséw publicznych

Wz6r 1. Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowej
(przyktadowy) * 349

Wz4r 2. Informacja niezbedna do opracowania projektéw planéw finansowych szkoty
(propozycja) ¢ 350

W2z4r 3. Roczne rozliczenie wykorzystania dotacji celowej z budzetu paristwa na dofinansowanie
zadan w zakresie wychowania przedszkolnego ¢ 351

XIV. Pomoc materialna dla uczniéw

. Udzielanie uczniom pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym e« 353

Wz6r 1. Zarzadzenie dyrektora szkoty o powotaniu komisji stypendialnej (przyktadowy) e 355
Wz6r 2. Uchwata komisji stypendialnej w sprawie sredniej ocen uprawniajgcej ucznia do otrzymania
stypendium za wyniki w nauce (przyktadowy) ¢ 356

Wz6ér 3. Wniosek o przyznanie stypendium za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe
(przyktadowy) e 357

Wzér 4. Opinia komisji stypendialnej w sprawie wniosku o przyznanie uczniowi stypendium

za wyniki w nauce lub osiggniecia sportowe (propozycja) ¢ 358

Wz6ér 5. Decyzja o przyznaniu uczniowi stypendium za wyniki w nauce lub osiggniecia sportowe
(przyktadowy) e« 359
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Wz6r 6. Decyzja o odmowie przyznania uczniowi stypendium za wyniki w nauce lub osiggniecia
sportowe (przyktadowy) ¢ 360

Wz6r 7. Wniosek o przyznanie uczniowi stypendium Prezesa Rady Ministréw (przyktadowy) ¢ 361
Wz6r 8. Uchwata rady szkoty o zatwierdzeniu kandydata do stypendium Prezesa Rady Ministréow
(przyktadowy) e 362

Wzér 9. Pismo do kuratora oswiaty w sprawie przekazania wniosku o przyznanie stypendium
(propozycja) * 363

Wz6r 10. Uchwata w sprawie wniosku o przyznanie uczniowi stypendium ministra wtasciwego
do spraw oswiaty i wychowania (przyktadowy) e 364

Wz6r 11. Wniosek o przyznanie uczniowi stypendium ministra wiasciwego do spraw kultury

i ochrony dziedzictwa narodowego (przyktadowy) ¢ 365

. Pomoc materialna o charakterze socjalnym - stypendium szkolne i zasitek szkolny z powodu
zdarzenia losowego ¢ 367

Wzér 1. Wniosek o przyznanie stypendium szkolnego (przyktadowy) e 369

Wzér 2. Regulamin udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym (przyktadowy) ¢ 372
Wzér 3. Zawiadomienie o wszczeciu z urzedu postepowania w sprawie przyznania uczniowi
Swiadczenia o charakterze socjalnym (przyktadowy) e 376

Wz6r 4. Decyzja o przyznaniu uczniowi stypendium szkolnego (przyktadowy) e 377

Wzér 5. Decyzja o odmowie przyznania uczniowi stypendium szkolnego (przyktadowy) ¢ 378
Wz6r 6. Odwotanie od decyzji o odmowie przyznania uczniowi stypendium szkolnego
(przyktadowy) ¢ 379

Wzdr 7. Wniosek o przyznanie zasitku szkolnego (propozycja) ¢ 380

W?z6r 8. Decyzja o przyznaniu uczniowi zasitku szkolnego (przyktadowy) ¢ 381

Wz6r 9. Decyzja 0 odmowie przyznania uczniowi zasitku szkolnego (przyktadowy) 382

Wzér 10. Odwotanie od decyzji o odmowie przyznania uczniowi zasitku szkolnego

(przyktadowy) e« 383

Wz6r 11. Zawiadomienie o ustaniu przyczyn, ktdre stanowity podstawe przyznania uczniowi
stypendium szkolnego (przyktadowy) ¢ 384

Wz4r 12. Zawiadomienie o wszczeciu z urzedu postepowania w sprawie ustalenia ustania przyczyn,
ktdre stanowity podstawe przyznania uczniowi stypendium szkolnego (przyktadowy) ¢ 385
Wz6r 13. Decyzja o wstrzymaniu albo cofnieciu szkolnego stypendium oraz o zwrocie albo

o0 odstapieniu od zwrotu szkolnego stypendium (przyktadowy) ¢ 386

XV. Krajoznawstwo i turystyka szkolna

Wz4r 1. Karta wycieczki * 389

Wz6r 2. Dziennik zaje¢ ¢ 391

Wz6r 3. Zgtoszenie wypoczynku organizowanego za granica ® 396

Wz6r 4. Karta kwalifikacyjna uczestnika wypoczynku e 404

Wz6r 5. Zgtoszenie dla pétkolonii ¢ 407

Wz6r 6. Program kursu na kierownika wypoczynku ¢ 415

Wz6r 7. Program kursu na wychowawce wypoczynku ¢ 417

Wz6r 8. Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na kierownika wypoczynku e 420

Wz4r 9. Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na wychowawce wypoczynku o 422

Wz6r 10. Karta wypoczynku e 424

Wz0r 11. Zgtoszenie wypoczynku dzieci i mtodziezy ¢ 426

Wzér 12. Regulamin uczestnika wycieczki (przyktadowy) e 436

Wzér 13. Regulamin organizacji form krajoznawstwa i turystyki (wzdr przyktadowy) e 437
Wzdr 14. Regulamin wycieczki szkolnej (przyktadowy) ¢ 446

Wz6r 15. Preliminarz wycieczki (przyktadowy) ¢ 447

Wz6r 16. Informacja dla rodzicéw uczniéw [ prawnych opiekunéw — uczestnikéw wycieczki szkolnej
(przykfadowy) e 448
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Wz6r 17. Deklaracja zgody rodzicéw [ oswiadczenie rodzicéw o zgodzie na udziat dziecka
w wycieczce szkolnej (przyktadowy) e 449

Wz6r 18. Lista uczestnikéw wycieczki (przyktadowy) e 450

Wz6r 19. Lista uczniéw nieuczestniczacych w wycieczce (przyktadowy) o 451

Wz6r 20. Grafik dyzuréw opiekunéw podczas wycieczki szkolnej (przyktadowy) e 452
Wz6r 21. Rozliczenie finansowe wycieczki (przyktadowy) ¢ 453

Wz6r 22. Protokét powypadkowy e 454

Wzdr 23. Sprawozdanie kierownika wycieczki szkolnej (przyktadowy) e 456

Wz4r 24. Lista podrézujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej ¢ 457

Wz6ér 25. Umowa-zlecenie wychowawcy wycieczki szkolnej (przyktadowy) ¢ 459

Wz6r 26. Umowa-zlecenie kierownika wycieczki szkolnej (przyktadowy) ¢ 461

Wzér 27. Oswiadczenie rodzicéw o przeciwwskazaniach zdrowotnych i odpowiedzialnosci
finansowej ¢ 463

XVI. Zarzadzanie informacja

1. Sekretariat w szkole — przyktady dokumentacji ¢ 465

Wzor 1. Metryka sprawy (przyktadowy) e 467

Wz6r 2. Piecze¢ wptywu (przyktadowy) ¢ 468

Wz6r 3. Rejestr pieczeci urzedowych (przyktadowy) ¢ 469

Wz6r 4. Wykaz haset klasyfikacyjnych (przyktadowy) e 470

Wz6r 5. Blankiet korespondencyjny (przyktadowy) ¢ 475

Wzér 6. Ewidencja wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego (przyktadowy) e 476
Wz6r 7. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(przyktadowy) e 477

Wz6r 8. Wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej (przyktadowy) ¢ 478
Wz6r 9. Protokét brakowania akt (przyktadowy) e 479

Wz6r 10. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (przyktadowy) e 480

Wz6r 11. Karta udostepniania akt (przyktadowy) e 481

Wzor 12. Podstawowe kategorie archiwalne (przyktadowy) e 482

Wz6r 13. Instrukcja inwentaryzacyjna (przyktadowy) e 485

Wz6r 14. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej (przyktadowy) ¢ 487
Wz6r 15. Decyzja dyrektora w sprawie ochrony informacji niejawnych (przyktadowy) e 490

2. System Informacji OSwiatowej - wzory wydrukéw ¢ 493

Wz6r 1. Wydruk zestawienia zbiorczego (1) (wzdr) ¢ 495
Wz6ér 2. Wydruk zestawienia zbiorczego (1) (wzdr) e 496

3. Ochrona danych osobowych ¢ 497
3.1. Przetwarzanie danych osobowych ¢ 497

Wz6r 1. Wniosek o udzielenie/cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
w placdwce oswiatowej ¢ 499

Wzér 2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (przyktadowy) ¢ 500

Wzér 3. Cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (przyktadowy) ¢ 501
Wzér 4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wymagane w sytuacjach
szczegdlnych e 502

Wzér 5. Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
(przyktadowy) ¢ 503

Wz6r 6. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych (przyktadowy) ¢ 504
Wzér 7. Oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu ich
zabezpieczania (przyktadowy) e 507
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3.2. Inspektor Ochrony Danych (IOD) ¢ 509

Wz6r 1. Wyznaczenie inspektora ochrony danych (10D) w placéwce oswiatowej

(przyktadowy) e 511

Wz6ér 2. Zgtoszenie organowi nadzorczemu zmiany danych inspektora ochrony danych w placéwce
oswiatowej (przyktadowy) e 512

Wz4r 3. Wyznaczenie zastepcy inspektora ochrony danych w placéwce oswiatowej

(przyktadowy) ¢ 513

Wz4r 4. Powotanie zastepcy inspektora ochrony danych na czas jego nieobecnosci ¢ 514

Wz6r 5. Zawiadomienie organu nadzorczego w sprawie powotania zastepcy inspektora ochrony
danych wyznaczonego na czas jego nieobecnosci ¢ 515

Wzér 6. Zgtoszenie zmian w informacjach dotyczacych zastepcy inspektora ochrony danych
powotanego na czas jego nieobecnosci * 516

Wz6r 7. Powierzenie inspektorowi ochrony danych wykonywania innych obowigzkéw
(przyktadowy) e 517

Wzér 8. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych w placéwce oswiatowej ¢ 518
Wz6r 9. Plan monitorowania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych e 519

Wz6r 10. Sprawozdanie z monitorowania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych ¢ 520

Wz6r 11. Odwotanie inspektora ochrony danych w placéwce o$wiatowej (przyktadowy) e 521
Wzér 12. Odwotanie zastepcy inspektora ochrony danych w placéwce oswiatowej

(przyktadowy) e 522

Wzér 13. Zgtoszenie organowi nadzorczemu odwotania zastepcy inspektora ochrony danych
wyznaczonego na czas jego nieobecnosci ¢ 523

XVII. Rekrutacja do szkoét i przedszkoli

. Rekrutacja do szkét ¢ 525

Wzér 1. Zgtoszenie ucznia do klasy pierwszej publicznej szkoty podstawowej ¢ 527

Wz6r 2. Ogtoszenie organu prowadzgcego o terminach rekrutacji do szkét podstawowych ¢ 529
Wzér 3. Wniosek o przyjecie dziecka do szkoty podstawowej ¢ 531

Wz6r 4. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej oraz wyznaczenia
jej przewodniczacego ¢ 534

Wz6ér 5. Regulamin komisji rekrutacyjnej przy publicznej szkole podstawowej ¢ 535

Wz6r 6. Regulamin komisji rekrutacyjnej przy szkole ponadpodstawowej ¢ 538

W2z6r 7. Decyzja dyrektora szkoty dotyczgca odwotania od rozstrzygniecia komisji

rekrutacyjnej e 541

Wzér 8. Protokdt posiedzenia komisji rekrutacyjnej w publicznej szkole podstawowej ¢ 543
Wzér 9. Protokdt posiedzenia komisji rekrutacyjnej w szkole ponadpodstawowej e 545

Wzér 10. Uzasadnienie rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej w sprawie odmowy przyjecia

do szkoty ¢ 547

Wz6r 11. Zarzadzenie dyrektora szkoty podstawowej w sprawie informacji o terminach
rekrutacji ¢ 549

Wzér 12. Zobowigzanie rodzicdw przez komisje rekrutacyjng do przedtozenia dokumentdéw

w postepowaniu rekrutacyjnym do szkoty publicznej ¢ 550

Wzér 13. Pismo do organu prowadzgcego w sprawie potwierdzenia spetniania przez kandydata
do szkoty kryterium rekrutacyjnego ¢ 551

Wz6r 14. Lista kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych w postepowaniu
rekrutacyjnym do szkoty publicznej e 552

W2z6r 15. Lista kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych w postepowaniu rekrutacyjnym do szkoty
publicznej ¢ 553
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W2z4r 16. Lista kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych w postepowaniu
uzupetniajgcym do szkoty publicznej ¢ 554

Wz6r 17. Lista kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych w postepowaniu uzupetniajgcym do szkoty
publicznej ¢ 555

Wzér 18. Skarga rodzica do wojewddzkiego sadu administracyjnego na decyzje dyrektora szkoty
publicznej o utrzymaniu w mocy rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej ¢ 556

Wz4r 19. Decyzja dyrektora szkoty publicznej w sprawie przyjecia ucznia w trakcie roku
szkolnego ¢ 558

Wz6r 20. Odwotanie rodzica [ petnoletniego ucznia do dyrektora szkoty publicznej

od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej ¢ 559

Wz6r 21. Wniosek o przyjecie do | klasy szkoty podstawowej dziecka, ktére w tej szkole realizowato
obowigzkowe roczne przygotowanie przedszkolne ¢ 560

2. Rekrutacja do przedszkoli * 561

W2z6r 1. Deklaracja rodzicdw o kontynuowaniu wychowania przedszkolnego dziecka w przedszkolu
lub innej formie wychowania przedszkolnego ¢ 563

Wzér 2. Wniosek o przyjecie dziecka do publicznego przedszkola, oddziatu przedszkolnego
przy szkole, innej formy wychowania przedszkolnego ¢ 565

Wz6r 3. Zarzadzenie dyrektora przedszkola w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej ¢ 570
Wzdr 4. Protokdt posiedzenia komisji rekrutacyjnej o 571

Wzér 5. Uzasadnienie rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej w sprawie odmowy przyjecia dziecka
do przedszkola ¢ 573

Wz6r 6. Decyzja dyrektora dotyczaca odwotania od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej ¢ 575
Wz6r 7. Regulamin komisji rekrutacyjnej ¢ 577

Wz4r 8. Harmonogram czynnosci w postepowaniu rekrutacyjnym i uzupetniajacym ¢ 580
Wz6r 9. Zarzadzenie dyrektora przedszkola w sprawie informacji o terminach rekrutacji ¢ 582
W2z4r 10. Zobowigzanie rodzicdw przez komisje rekrutacyjna do przedtozenia dokumentéw

w postepowaniu rekrutacyjnym e 583

Wzér 11. Pismo do organu prowadzgcego w sprawie potwierdzenia spetniania przez kandydata
kryterium rekrutacyjnego ¢ 584

Wz6r 12. Lista kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych w postepowaniu
rekrutacyjnym do publicznego przedszkola ¢ 585

Wz6r 13. Lista kandydatdéw przyjetych i nieprzyjetych w postepowaniu rekrutacyjnym

do publicznego przedszkola * 586

Wz4r 14. Lista kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych w postepowaniu
uzupetniajgcym ¢ 587

Wz6r 15. Lista kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych w postepowaniu uzupetniajgcym o 588
Wz6r 16. Odwotanie od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej ¢ 589

Wz6r 17. Skarga rodzica do wojewddzkiego sadu administracyjnego na decyzje dyrektora

o utrzymaniu w mocy rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej ¢ 590

XVIIl. Organizacja i funkcjonowanie szkét, przedszkoli, placéwek oswiatowych
w okresie czasowego zawieszenia zaje¢ z powodu epidemii koronawirusa
(CoviD-19)

Wz6r 1. Przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora, w przypadku gdy istnieje koniecznos¢
obsadzenia stanowiska dyrektora jednostki systemu oswiaty przed dniem 2.09.2020r.
(przyktadowy) e 595

Wz4r 2. Powierzenie petnienia obowigzkdw dyrektora, w przypadku gdy istnieje koniecznos¢
obsadzenia stanowiska dyrektora jednostki systemu oswiaty przed dniem 2.09.20207r.
(przyktadowy) ¢ 596
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Wz6ér 3. Przedtuzenie powierzenia petnienia obowigzkéw dyrektora, w przypadku gdy istnieje
koniecznos¢ obsadzenia stanowiska dyrektora jednostki systemu oswiaty przed dniem 2.09.2020r.
(przyktadowy) ¢ 598

Wzér 4. Powierzenie stanowiska dyrektora w przypadku nowo zaktadanych szkét w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty (przyktadowy) e 599

W2zér 5. Przedtuzenie powierzenia petnienia obowigzkéw dyrektora szkoty wicedyrektorowi albo
nauczycielowi tej szkoty nie dtuzej niz do 31.08.2020r. (przykfadowy) ¢ 600

Wzér 6. Uniewaznienie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, ktdry zostat ogtoszony

i niezakoriczony przed 26.03.2020 r. (przyktadowy) ¢ 601

Wz6r 7. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie ustalenia sposobu dokumentowania zadari
jednostki systemu oswiaty w okresie zawieszenia zaje¢ (przyktadowy) e 602

Wz6r 8. Sposéb dokumentowania zajec realizowanych przez nauczycieli z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (propozycja) ¢ 603

W2zdr 9. Dokumentowanie czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych szkoty (propozycja) ¢ 604
Wz6r 10. Dokumentowanie czynnosci organdw szkoty (propozycja) ¢ 605

Wz6r 11. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie ustalenia sposobu monitorowania postepéw
ucznidw, sposobu weryfikacji wiedzy i umiejetnosci uczniéw, informowania uczniéw lub rodzicéw
o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach (przyktadowy) e 606
W2z4r 12. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie ustalenia warunkéw i sposobu przeprowadzania
egzaminu klasyfikacyjnego, poprawkowego i sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci oraz warunkéw
ustalenia rocznej oceny zachowania w przypadku wniesienia zastrzezer do trybu ustalenia oceny
(przyktadowy) e 608

Wzér 13. Warunki i sposéb przeprowadzenia egzaminu poprawkowego (przyktadowy) ¢ 610
W2z0r 14. Zarzadzenie dyrektora szkoty podstawowej w sprawie okreslenia zasad zaliczania

do wymiaru godzin poszczegdlnych zaje¢ realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (przyktadowy) ¢ 611

Wz0r 15. Zarzadzenie dyrektora szkoty ponadpodstawowej w sprawie okreslenia zasad

zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajec realizowanych z wykorzystaniem metod

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (przyktadowy) ¢ 613

Wz6r 16. Umowa uzyczenia sprzetu do nauki zdalnej (propozycja) ¢ 615



Wprowadzenie

Szanowni Panstwo!

Poradnik Meritum. Prawo oswiatowe, wydany czterokrotnie — ostatnio w listopadzie 2018 r. — zyskat Pani-
stwa uznanie jako znaczaca pomoc w codziennej pracy szeroko rozumianej kadry zarzadzajgcej w oswia-
cie, jak i wszystkich tych, ktérzy w swojej pracy zawodowej sukcesywnie zobligowani sg do podejmowania
decyzji w zwiagzku z realizacjg przypisanych im zadan. Zaktadajg oni, ze procedowanie i decydowanie musi
miesci¢ sie w granicach prawa, wtedy skutki podjetych dziatari bedg zgodne z intencjami prawodawcy,
ktdry zobowigzat sie do zapewnienia podmiotom prawa (ktérych decyzja dotyczy) gwarancjirzetelnego
wypetnienia obowigzkdw, wyegzekwowania odpowiedzialnosci czy nadania naleznych im uprawnien.
Prawo oswiatowe obejmuje szerokie spektrum aktéw prawnych, nie dotyczy bowiem jedynie planowa-
nia, wykonywania, diagnozowania i ewaluacji podejmowanych dziatar pedagogicznych. Olbrzymi zakres
regulacji prawnych dotyczy sfery tworzenia warunkdéw do realizacji przywotanych wczesniej zadan, na-
lezacych do innych - niz oswiata — obszaréw gospodarki i administrowania.

Dyrektor szkoty (placéwki oswiatowej) jako organ zarzadzajacy jednostkg organizacyjna systemu oswia-
ty zostat wyposazony w kompetencje w zakresie prawa pracy przez ustawe o systemie oswiaty, Prawo
oswiatowe oraz Karte Nauczyciela, a takze Kodeks pracy. Ustawy te okreslajg réwniez jego zadania
wynikajace z roli zarzadzajgcego, pracodawcy i administratora oraz precyzuja wynikajaca z tego od-
powiedzialnos¢. Ustawa — Prawo oswiatowe traktuje dyrektora szkoty jako przetozonego stuzbowego
wszystkich pracownikdéw szkoty. Dyrektor wykonuje zadania kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych
w szkole lub placédwce nauczycielii pracownikéw niebedacych nauczycielami, zarzadcy okreslonego ma-
jatku samorzadowego i wyposazenia obiektu.

Uczestnictwo w wielu spotkaniach, konferencjach, szkoleniach dla dyrektoréw szkét i pracownikéw
oswiaty oraz wspdtpraca z Czytelnikami wymienionej publikacji przy rozwigzywaniu ich biezacych prob-
lemdéw prawnych pozwalajg stwierdzi¢, ze w sSrodowisku tym istnieje duza potrzeba posiadania wiedzy,
a przede wszystkim — praktycznych umiejetnosci, jak nowoczesnie i racjonalnie zarzadzad systemem
oswiaty, jak w gaszczu przepiséw odnalezé ten wiasciwy, potrzebny, stanowiacy klucz do identyfikacji
i rozwigzania problemu.

W tym wtasnie ma pomagac Paristwu poradnik Wzory dokumentéw. Prawo oswiatowe i ustawa o systemie
oswiaty bedacy kontynuacjg poprzednich wydar publikacji z tej serii. Stanowi on doskonatg baze nowych
inadal obowiazujgcych form dokumentowania czynnosci, decyzjii procedur w Paristwa codziennej pracy.
Znajda w nim Panstwo podstawe prawng podejmowanych dziatan, przyktady dobrej praktykii propozy-
cje stosowania prawa przy identyfikacji problemu, poszukiwaniu klucza jego rozwigzania oraz przepisy
prawne dziatajgce na rzecz konkretnego cztowieka, grupy ludzi czy lokalnej spotecznosci.
Przygotowywane przez Paristwa dokumenty poczawszy od pozyskania informacji, identyfikacji proble-
mu, przez diagnoze stanu, do przygotowania i podjecia decyzji sg niezbedne w postepowaniu (najczes-
ciej)administracyjnym - zgodnie z przyjetymi procedurami (procedowanie) - a bezposrednim produktem
jest dokument, pismo zawierajace m.in. rozstrzygniecie, decyzje (réwniez administracyjna).
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Jesli tok postepowania jest przedstawiony w akcie prawnym (np. rozporzadzeniu), najczesciej zataczni-
kiem do rozporzadzenia jest wzér dokumentu koricowego.

Czesto przepis aktu prawnego wymaga wydania decyzji administracyjnej. Wéwczas osoba przygotowu-
jaca dokument zamykajacy okreslony etap postepowania zobowigzana jest do przedstawienia propozycji
jego tresci. Rozpoczynaja sie poszukiwania przyktadu ,,opisujgcego” podobng sytuacje i rozstrzygniecie
oraz weryfikacja podstawy prawnej podjetej decyzji sformutowanejw dokumencie, zakoriczone sporza-
dzeniem uzasadnienia.

Wzory i przyktady sg efektem naszej wspdinej pracy z wykorzystaniem wtasnych doswiadczer przez lata
gromadzonych w kontaktach z Czytelnikami.

W zwiazku z duzym zainteresowaniem nasz3a publikacja, ktérej naktad w pierwszym wydaniu zostat
szybko wyczerpany, przygotowalismy - nowe w formie - kolejne jej wydania.

Obecne wydanie to zaktualizowana wersja zbioru wzoréw pism i dokumentdw zwigzanych merytorycznie
z nowymi i permanentnie nowelizowanymi ustawami, przede wszystkim ustawg — Prawo oswiatowe.
Uznalismy, ze w tej chwili pracujg Paristwo nad wdrozeniem nowelizowanych przepiséw kluczowych dla
systemu oswiaty ustaw i narzedzie w postaci naszego zbioru jest oczekiwane i niezbedne, tym bardziej
ze wielokrotnej nowelizacji ulegty réwniez przepisy aktéw wykonawczych.

Z ostatniej chwili...

Szanowni Paristwo,

wraz z wejsciem w zycie przepisdw rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z 20.03.2020 r. w sprawie ogtoszenia
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U. poz. 491 ze zm.) wydanego na podstawie
art. 46 ust. 24 ustawy z5.12.2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazer i choréb zakaznych u ludzi
(Dz.U.z 2019 1. poz. 1239 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20.03.2020 r. w spra-
wie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493 ze zm.)
zaistniata pilna potrzeba przygotowania wzordéw pism i dokumentdw, ktérych wydanie przez upowaz-
nione organy systemu oswiaty pozwala na wdrozenie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty.

S3 to przede wszystkim decyzje, ktérych niezwtoczne podjecie pozwala réwniez na kontynuowanie
dziatalnosci jednostek systemu oswiaty w warunkach szczegdlnych, pozwalajgce na czasowe ograni-
czenia dotyczgce wykonywania obowigzkéw ustawowych oraz zwigzanych z nimi przepiséw zawartych
w aktach wykonawczych. Dotyczy to organizacji i funkcjonowania szkdt, przedszkoli, placéwek oswia-
towych w okresie czasowego zawieszenia zaje¢ z powodu epidemii, petnienia obowigzkdw dyrektora,
uniewaznienia ogtoszonego konkursu na stanowisko dyrektora, wydawania przez dyrektora zarzadzen
regulujgcych wykonywanie biezacych zadar i ich dokumentowania - w tych szczegélnych warunkach.
W zwigzku z powyzszym uznalismy, ze zaproponowane wzory i przyktady pism moga by¢ Paristwu po-
mocne.

Kilka stéw podziekowania

Chcielibysmy w sposéb szczegdlny podziekowad Pani Agacie Piszko, Pani Joannie Lesifiskiej oraz Pani
Bogustawie Wojtczak, ktére w ztozonym procesie poszukiwania optymalnych propozycjii przygotowania
poradnika przyszty nam — po raz kolejny - z nieoceniong pomoca.

Dziekujemy!
Redaktorzy i Autorzy



XIl. Kontrola zarzqdcza w oswiatowych jednostkach budzetowych

Wz6r 2. Ocena pracownikéw (przyktadowy)

Zarzadzenie Dyrektora Szkoly ............... 1§ N
z dnia ...............
w sprawie ustalenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okreséw, za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz
skali ocen

Na podstawie art. 28 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Ustala sie spos6b dokonywania okresowych ocen, okreséw, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteriéw, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen pracownikéw niebedacych
nauczycielami, zatrudnionych w Szkole ............... - zwanych dalej: pracownikami.

2. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania z treécig zarzadzenia i do prze-
strzegania ustalonych w nim zasad.

§2

1. Praca pracownika podlega ocenie.

2. Oceny dokonuje bezposrednio przelozony pracownika.

3. Zadania bezposrednio przelozonego pracownika wykonuje réwniez kierownik jednostki -
w odniesieniu do 0s6b bezposrednio mu podlegajacych.

§3

1. Oceny pracownikéw dokonuje sie w oparciu o kryteria stale i kryteria zmienne. Kazde z kry-
teriéw podlega punktowaniu w skali od 2 do 5.

2. Do kryteriéw stalych zalicza sie: dbalos¢é o wykonywanie zadan publicznych, dbalos¢ o srodki
publiczne, praworzadnos¢, sumienno$é, sprawnosc, starannosé, bezstronnosé, umiejetnosc stosowa-
nia odpowiednich przepiséw, planowanie i organizacje pracy oraz postawe etyczna.

3. Kryteria zmienne zwigzane sa bezposrednio z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem
i wybierane sg indywidualnie dla kazdego pracownika.

4. Propozycje kryteriéw zmiennych w liczbie co najmniej trzech i nie wiecej niz pieciu przed-
stawia kierownikowi jednostki bezposrednio przelozony pracownika podlegajacego ocenie sposréd
katalogu kryteriéw, stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4

O kryteriach statych i wybranych kryteriach zmiennych, a takze o planowanym terminie do-
konania oceny, w szczegétowosci rok i miesigc, bezposrednio przelozony powiadamia pracownika
na pi$mie na co najmniej 2 miesigce przed terminem dokonania oceny.

§5

1. Oceny pracownikéw dokonuje si¢ raz na 2 lata.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, a zwlaszcza w przypadku otrzymania przez
pracownika oceny negatywnej, w przypadku pracownikéw nowo zatrudnionych czy tez przesunie-
tych na inne stanowisko, kierownik jednostki moze zadecydowac o wezeéniejszym dokonaniu oceny:.

3. Oceny, dokonywanej w oparciu o ust. 2 niniejszego paragrafu, nie mozna dokona¢ wczes-
niej niz po uplywie 6 miesiecy odpowiednio od dokonania poprzedniej oceny, zakoriczenia stuzby
przygotowawczej oraz przesuniecia pracownika.
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4. W przypadku zlozenia przez pracownika odwotania od poprzedniej oceny bieg szescio-
miesiecznego terminu rozpoczyna sie od dnia, w ktérym pracownik zostal poinformowany o jego
rozstrzygnieciu.

§6

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika lub tez w razie istotnej zmiany zakresu
czynnosci pracownika termin oceny, o ktérym mowa w § 4, moze ulec przesunieciu.

§7

1. Ocena jest sporzadzana na pismie.

2. Oceny dokonuje si¢ w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, drugi
za$ przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

3. Wz6r oceny stanowi zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

1. Ocena moze by¢ pozytywna albo negatywna.

2. Ocena ma charakter opisowy i jest przeprowadzona w oparciu o kryteria, o ktérych mowa
w §4.

3. Przy sporzadzeniu oceny nalezy okreéli¢ poziom wykonywania obowiazkéw przez pracow-
nika w poszczegélnych kryteriach, wedtug nastepujacej skali:

a) bardzo dobry - jezeli oceniany zawsze spelniat obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy,

W spos6b czesto przewyzszajacy oczekiwania (5 pkt),

b) dobry - jezeli oceniany spelnial obowigzki w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom (4 pkt),
¢) zadowalajacy - jezeli oceniany wiekszoé¢ obowigzkéw spetniat w sposéb odpowiadajacy ocze-
kiwaniom (3 pkt),
d) niezadowalajacy - jezeli oceniany wiekszos¢ obowigzkéw spetniat w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom (2 pkt).
4. Rozpietosé punktowa oceny pracownika wynosi:
) 56-70 - bardzo dobra,
) 50-55 - dobra,
c) 40-49 - zadowalajaca,
d) ponizej 40 - niezadowalajaca.

5. W przypadku realizowania przez pracownika obowiazkéw w sposéb okreslony w ust. 3
lit. a~c pracownik otrzymuje ocene pozytywna, a w przypadku ich realizowania w sposéb okreslony
w ust. 3 lit. d - ocene negatywna.

6. Ocena musi zawiera¢ pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotania.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, moga zlozy¢ wniosek o ponowne ustalenie oceny
bezposrednio do kierownika jednostki.

oo

§9

1. Odwolanie od sporzadzonej oceny pracownik wnosi za posrednictwem bezposrednio prze-
fozonego, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny, poczynajac od dnia nastepujacego po dniu,
w ktérym pracownik zapoznatl sie z ocena.

2. Odwotanie wnosi si¢ na pisémie wraz z podaniem przyczyn odwotania, wedtug wzoru sta-
nowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. O wyniku odwolania wraz z uzasadnieniem kierownik jednostki informuje pracownika na
pismie.

§10

Traci moc zarzadzenienr ...............zdnia ............... W sprawie ...............
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§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
(podpis dyrektora)
Zalacznik nr1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoly nr ...............
zdnia............

w sprawie ustalenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okresoéw, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen.

Katalog kryteriéw zmiennych, o ktérych mowa w § 3 zarzadzenia

Kryterium

Opis kryterium

1. Posiadana
wiedza specja-
listyczna

Pracownik posiada wiedze z zakresu realizowanych zadan, pozwalajaca na rzetel-
ne wykonywanie obowigzkéw. Wykazuje odpowiedni poziom merytoryczny przy
wykonywaniu zadan.

2. Podnoszenie
kwalifikacj,
doskonalenie

Pracownik podejmuje préby podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Uczest-
niczy w formach doskonalenia, ktére pozwolg mu na wzbogacenie wlasnego war-
sztatu pracy, dzieki czemu wzrasta poziom $wiadczonych ustug edukacyjnych.

3. Umiejetnosci

Pracownik posiada umiejetnoséc tworzenia wiezi komunikacyjnej ze wspétpracow-

komunika- nikami, uczniami czy tez osobami z zewnatrz. Jasno i precyzyjnie formutuje swoje

cyjne wypowiedzi w sposéb pozwalajacy na unikniecie nieporozumien i roztadowanie
ewentualnych napiec¢ czy sytuacji spornych. Wykazuje zainteresowanie przedsta-
wionymi problemami i dazy do ich wlasciwego rozwigzania w ramach posiadanych
kompetengji.

4. Umiejet- Wnosi konstruktywne propozycje stuzace usprawnieniu pracy calego zespolu szkol-

nos$¢ pracy nego, nie tworzy atmosfery niezdrowej rywalizacji, okazuje zrozumienie i pomoc.

w zespole

5. Kreatyw- Proponuje nowatorskie rozwiazania okreslonych probleméw. Potrafi poprzez ana-

nosé logie zastosowac rozwiazania sprawdzone w podobnych sytuacjach. Bada i trafnie

wykorzystuje rézne zZrédla informacji. Umie uargumentowac proponowane roz-
wigzania.

6. Inicjatywa

Wykazuje wole poszukiwania rozwiagzan danego problemu, proponujac rézne spo-
soby jego rozwigzania. Podejmuje dzialania majace zapobiega¢ powstawaniu prob-
lemoéw w przyszloéci w tych obszarach, na ktére mozna wywiera¢ wplyw.

7. Samodziel-
nosé

Samodzielnie wyszukuje i proponuje okreslone rozwiazania. Zdobywa informacje
pozwalajace na podjecie konkretnej decyzji.

8. Radzenie
sobie w sytua-
cjach kryzyso-
wych

Wykazuje odpornos¢ na stres i potrafi opanowac sie w sytuacjach trudnych, wyma-
gajacych natychmiastowego podjecia decyzji. Potrafi zmodyfikowac podejmowane
dzialania w zaleznosci od zmieniajacej sie rzeczywistosci. Umie wyciagnac stosowne
whnioski i podejmowac préby zapobiezenia powstaniu takich sytuacji w przyszlosci.

9. Zarzadzanie
personelem

Podejmuje inicjatywy motywujace i zachecajace pracownikéw do podniesienia ja-
kosci $wiadczonej pracy. Wykazuje zrozumienie dla przedstawianych przez nich
probleméw i probuje zapewnic warunki im zapobiegajace. Traktuje pracownikéw
w sposob sprawiedliwy i obiektywny. Jasno i precyzyjnie przedstawia pracownikom
wymagania, jakie przed nimi stawia.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora Szkolynr ...............

zdnia..............

w sprawie ustalenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okreséw, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteriéw, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen.

Wzor oceny

Imie i nazwisko ocenianego ...............

Zajmowane stanowisko ...............

Data zatrudnienia na danym stanowisku ...............

Data dokonania poprzedniej oceny oraz jej wynik ...............

Realizacja przez pracownika kryteriéw obowiazkowych i wybranych kryteriéw zmiennych

Bardzo dobry Dobry Zadowalajacy | Niezadowalajacy

Nazwa kryterium  pkt) (4 pkt) (3 pkt) (2 pkt)

Dbatosé o wykonywanie zadan
publicznych

Praworzadnosé

Sumiennosé

Sprawnoéc

Staranno$¢

Bezstronnosé

Umiejetnosé¢ stosowania odpo-
wiednich przepiséw

Planowanie i organizacja pracy

Postawa etyczna

............... - kryteria dodatkowe
Rozpietosé punktowa oceny pracownika wynosi:
) 56-70 - bardzo dobra,
) 50-55 - dobra,
) 40-49 - zadowalajaca,
) ponizej 40 - niezadowalajaca.
Z sumowania punktéw otrzymanych w poszczegélnych kryteriach wynika, ze pracownik
otrzymal tacznie ............... punktéw, a wiec otrzymana przez pracownika ocena jest ...............

oL
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Publikacja zawiera 319 wzoréw oraz przykladow pism i dokumentéw najczesciej stosowanych
w praktyce szkolnej, przygotowanych w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, w tym ustawe
- Prawo o$wiatowe, ustawe o finansowaniu zadan o§wiatowych, czy ustawe o systemie oswiaty.

Prezentowane wzory dotycza m.in. takich zagadnien, jak:

- zakladanie, prowadzenie, likwidacja szkét oraz placéwek publicznych i niepublicznych,

- powierzenie funkgji kierowniczych w o$wiacie i odwolanie z nich,

— dotacje dla szkdt i placéwek,

- obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazek szkolny i obowigzek nauki,

— ksztalcenie specjalne i nauczanie indywidualne,

- wewnetrzne prawo szkolne,

- bhp w placéwce o$wiatowej,

- pomoc materialna dla uczniow,

- zarzadzanie informacja,

— kontrola zarzadcza w o$wiatowych jednostkach budzetowych,

- rekrutacja do szkot i przedszkoli,

- organizacja i funkcjonowanie szkol, przedszkoli, placowek oswiatowych w okresie
czasowego zawieszenia zajec z powodu epidemii koronawirusa.

Ponadto, ksigzka uwzglednia nowe regulacje wprowadzone rozporzadzeniem MEN z 11.03.2020 r.
w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 oraz rozporzadzeniem MEN
Z 20.03.2020 r. w sprawie szczegolnych rozwiazan w okresie czasowego ograniczenia funk-
cjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19.

Opracowanie ma na celu utatwienie czytelnikowi rozstrzygania kwestii prawnych w sytuacjach,
w ktorych przyjdzie mu podejmowac decyzje bezposrednio lub w sposéb zgodny z prawem
uczestniczy¢ w postepowaniu administracyjnym.

Wzory dokumentoéw sg rowniez dostepne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony
www.wzory-dokumentow-prawo-oswiatowe-wyd2.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczo-
nego w ksigzce kodu aktywacyjnego. Mozna je modyfikowa¢ i dostosowywac¢ do indywidual-
nych potrzeb.

Publikacja przeznaczona jest dla nauczycieli, dyrektoréw szkoét i placowek o$wiatowych, pra-
cownikéw administracji szkolnej, administracji samorzadowej oswiaty, kuratoriow oswiaty oraz
o$wiatowej administracji rzagdowe;j.
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