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Zarzadzenie Nr 32/2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Kornela Makuszyriskiego w Zurominie

z dnia 13.09.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminow:

Samorzadu Uczniowskiego

Funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
Korzystania z szafek szkolnych

Naboru na wolne stanowiska

Przydzielania i organizowania zastgpstw doraznych za nieobecnych
nauczycieli

§1

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Zurominie zarzgdza, co nastepuje:

Wprowadza sie nastepujace regulaminy:

s
2.

ol

Samorzadu Uczniowskiego - zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 32/2021
Funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego - zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia 32/2021

Korzystania z szafek szkolnych - zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia 32/2021

Naboru na wolne stanowiska- zatacznik nr 4 do Zarzadzenia 32/2021

Przydzielania i organizowania zastgpstw dorainych za nieobecnych nauczycieli -
zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia 32/2021

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

KOLY

V“ﬁl J?W

3abiuch



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 32/2021

Regulamin Samorzadu Uczniowskiego
Szkoty Podstawowej nr 2
im. Kornela Makuszynskiego
w Zurominie

Regulamin zawiera:

I.  Postanowienia ogdlne

Il.  Organy Samorzadu Uczniowskiego
Il. Tryb przeprowadzania wyborow
IV. Dziatalnos¢ gospodarcza

V. Dokumentacja

VI. Zadania opiekuna

VIl. Przepisy koncowe
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I. Postanowienia ogoine
§1

W Szkole Podstawowej nr 2 im Kornela Makuszynskiego dziata Samorzad Uczniowski zwany
dalej Samorzadem.

§2
Samorzgd tworzg uczniowie klas V - VIII.
§3

Samorzad dziata zgodnie z Ustawg o Systemie Oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r oraz Statutem
Szkoty.

§4

Samorzad moze przedstawi¢ Dyrektorowi Szkoty, Radzie Pedagogicznej wnioski i opinie we
wszystkich sprawach Szkoty, a w szczegdlnosci dotyczacych realizacji podstawowych praw
uczniowskich:

1. prawo do zapoznania sie z programem nauczania i programem wychowawczym, z ich
trescig, celem i stawianymi wymogami,

prawo do jawnej, umotywowanej oceny postepéw w nauce i zachowaniu,

prawo do rozwijania wiasnych zainteresowan,

prawo do redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wtasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w
porozumieniu z Dyrektorem Szkoty
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Il. Organy Samorzadu Uczniowskiego

§5
Organami Samorzadu s3:
1. Przewodniczgcy Samorzadu.
2. Rada Samorzadu.
§6

Kadencja organdéw Samorzadu trwa 1 rok szkolny.

Przewodniczacy Samorzgdu Uczniowskiego:

§7
Przewodniczacy jest wybierany w wyborach powszechnych przez ucznidw klas V- VIIL.
§8

Do kompetencji Przewodniczgcego nalezy:

1. reprezentowanie Samorzadu wobec Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow,

2. kierowanie pracg Samorzadu,

3. organizowanie wspoétpracy Rady Samorzadu z Samorzadami klasowymi i
organizacjami dziatajgcymi w szkole.

Rada Samorzadu

§9

W sktad Rady Samorzadu wchodza:

1. Przewodniczgcy samorzadu.
2. Zastepca Przewodniczgcego.
3. Przewodniczacy sekcji powotanych do pracy (lub uczniowie powotani do sekcji).

§10

Zebrania Rady zwotuje Przewodniczacy w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w
miesigcu.

§11

Uchwaty Rady, opinie i wnioski zapadaja zwykta wiekszoscig gtosow.



§12

Do kompetencji Rady Samorzadu nalezy:

=

opracowanie planu placu Samorzadu,

2. zdanie sprawozdania ze swojej pracy,

3. zorganizowanie referendum oraz opracowanie ankiet w sprawach waznych dla
ucznidw i szkoty,

4. podejmowanie uchwaty o zmianie regulaminu Samorzadu,

>. reprezentowanie opinii uczniéw wobec Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

§13

Radzie Samorzadu podlegaja przewodniczacy klas.

IIl. Tryb przeprowadzenia wyboréw do Rady Samorzadu Uczniowskiego
§14

Wybory przeprowadza Komisja Wyborcza sktadajaca sie z 4 oséb ( po jed'nym
przedstawicielu grupy wiekowej V — VIl oraz opiekun Samorzadu uczniowskiego)

§ 15

Do obowigzkéw Komisji Wyborczej nalezy:

przyjeciem zgtoszer od kandydata - lista poparcia minimum 20 podpisow,
przygotowanie wybordw,

przeprowadzenie wybordw,

ogtoszenie wynikow.
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§ 16

W wyborach na Przewodniczacego Samorzadu ma prawo kandydowa¢ kazdy uczen klas V —
VIII.

IV. Dziatalnos$¢ gospodarcza Samorzadu Uczniowskiego
§ 17

Samorzad uzyskuje dochody z nastepujacych zrédet:

1. organizacja imprez szkolnych ( np bilety wstepu na dyskoteki, sprzedaz kartek
swigtecznych i prac wykonanych przez uczniéw),

2. dochody ze $rodkow przekazywanych przez sponsorow,

3. dochody uzyskane ze zbidrki surowcow wtornych.



§ 18

Dokumentacja Samorzadu:

regulamin Samorzadu,

roczne plany pracy,

sprawozdanie z dziatalnosci Samorzadu,
rozliczenie finansowe.
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V. Zadania opiekuna Samorzadu Uczniowskiego
§ 19

Wyboru Opiekuna Samorzgdu Uczniowskiego z ramienia Rady Pedagogicznej dokonuje
Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Radg Pedagogiczng.

§20

Opiekun Samorzadu Uczniowskiego w uzasadnionych przypadkach moze ztozy¢ dymisje z
petnionej funkcji. Na jego miejsce Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Radg Pedagogiczng
ustala nowego Opiekuna.

§21

Opiekun Samorzgdu Uczniowskiego ma za zadanie:

czuwac nad catoksztafttem prac Samorzadu,

prowadzi¢ dokumentacje rozliczen finansowych,

posredniczy¢ miedzy uczniami a nauczycielami,

doradzac i wspomagac inicjatywy uczniowskie,

posredniczy¢ w rozwigzywaniu konfliktdow na réznych ptaszczyznach.
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VI. Przepisy koncowe
§22

Sprawy wymagajgce wspotdziatania Dyrektora, Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow z
Samorzagdem Uczniowskim powinny by¢ rozpatrywane przy udziale wszystkich
zainteresowanych stron.

§23

Uczniowie wystepujacy w obronie praw uczniowskich nie moga by¢ z tego powodu
negatywnie oceniani.

§24

Regulamin uchwalany jest w gtosowaniu jawnym na zebraniu Rady Samorzadu.



§ 25

Rada Samorzadu moze dokona¢ zmian w regulaminie po przez gtosowanie.
§26

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem a dotyczacych Samorzadu decyduje
Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Opiekunem Samorzadu.

DYREKTOR SZKOLY

mar Pietr Babiuch



Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 32/2021

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA, OBStUGI | EKSPLOATACII MONITORINGU WIZYJNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W ZUROMINIE

§1
Podstawa prawna regulaminu:

1. Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jedn.: Dz.U. 2018 r., poz. 996) — art.
108a.

2. Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r., poz.
1000) — art. 154.10.

§2

1. Regulamin okreéla zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Szkole
Podstawowej nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w Zurominie, miejsca instalacji kamer
systemu na terenie szkoty, reguty rejestracji i zapisu informacji oraz sposéb ich
zabezpieczenia, a takze mozliwosc udostgpniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

2. Infrastruktura szkoty, ktora jest objeta monitoringiem wizyjnym, to:

1) wejécie glowne do szkoty, szatnie, ciagi komunikacyjne w szkole, parking od strony
kottowni;

§3
Celem monitoringu jest:

1. Zwiekszenie bezpieczeristwa spotecznosci szkolnej oraz osob przebywajacych na terenie
szkoty.

2. Ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu,
bezpieczeristwu uczniow, nauczycieli i pracownikow szkoty.

3. Ograniczenie dostepu do szkoty i jej terenu 0sob nieuprawnionych i niepozadanych.

4, Zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.



§4
1. Monitoring funkcjonuje catg dobe.

2. Rejestracji i zapisu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

3. Nie rejestruje sie dzwieku (fonii).

§5
1. System monitoringu sktada sig z:
1) kamer rejestrujgcych zdarzenia na zewnatrz budynku szkoty;
2) urzadzen rejestrujgcych i zapisujacych obraz na nosniku fizycznym;
3) kolorowego monitora pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen.

2. Do rejestracji obrazu stuzg urzadzenia wchodzgce w skfad systemu rejestracji
spetfniajgcego wymogi okreslone Polskg Normg PN-EN 50132-7 dla systeméw dozorowanych
CCTV.

3. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sg
udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.

4. Uczniowie oraz pracownicy szkoty sg poinformowani o funkcjonowaniu w szkole systemu
monitoringu wizyjnego.

5. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sa oznakowane tabliczkami informacyjnymi.
6. Czas przechowywania danych na nosniku uzalezniony jest od wielkosci dysku.
7. Zapis na nosniku nie jest archiwizowany
§6
Zasady wykorzystania zapisOw monitoringu wizyjnego:
1. Rejestrator wraz z monitorem umozliwiajagcym podglad budynku szkolnego i terenu
wokot szkoty znajduje sie w gabinecie dyrektora szkoty;
2. Osoby upowaznione do obserwowania obrazu:

1) dyrektor szkoty;



2) wicedyrektor
3) inne osoby wskazane w ust. 3 i 4.
3. Zapis ten moze by¢ udostepniony w formie oglgdu za zgodg dyrektora szkoty:

1) wychowawcom klas, w celu zdiagnozowania problemoéw wychowawczych oraz podjecia
wtasciwych oddziatywan w tym zakresie;

2) pedagogowi szkolnemu, w celu przeciwdziatania zarejestrowanym przez monitoring
formom niedostosowania spotecznego uczniow, ich zachowaniom dysfunkcyjnym, a takze
udzielania wtasciwej pomocy ofiarom szkolnej przemocy;

3) uczniowi, ktorego niewtasciwe zachowanie, jak: agresja fizyczna, wybryki, akty
chuliganstwa, niszczenie mienia szkolnego, kradzieze, itp. zarejestrowaty kamery, w celu
udowodnienia mu takiego zachowania i podjecia dziatan interwencyjnych i wychowawczych;

4)rodzicom ucznia, zaréwno poszkodowanego, jak i sprawcy czynu niedopuszczalnego, w
celu oceny zaistniatej sytuacji i uzgodnienia wspdlnych dziatan interwencyjnych i
wychowawczo — opiekunczych.

4. Dane te udostepnia sie ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze. Ptyta z materiatem
archiwalnym moze by¢ nagrana i przekazana organom $cigania na ich pisemny wniosek w
celu wyjasnienia prowadzonej sprawy.

5. Osoby, ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny maja
Swiadomos¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych. Sposdb dostepu okresla
Dokumentacja Ochrony Danych Osobowych.

§7
Zasady obowigzujgce przy przekazywaniu ptyty z materiatem archiwalnym organom
Scigania:
1. Przedstawiciel organdéw scigania pisemnie kwituje odbior ptyty.
2. W pokwitowaniu odbioru zaznacza znaki szczegdlne ptyty: zawartosc ptyty (np.
nagranie z dnia — dzien, miesigc, rok).
3. Ptyta zostaje zapakowana do koperty, ktérg nalezy opieczetowac i podpisac przez osobe
uprawniong ze strony udostepniajgcego (dyrektor).

4. Jezeli materiat archiwalny jest kopiowany na inny nosnik, obowigzujg takie same zasady,
jak przy przekazywaniu pfyty.



5. Do przegrywania materiatu archiwalnego z rejestratora upowaznione s3 osoby wskazane
przez dyrektora.

§8

1. Prawo do ustalenia badz zmiany hasta dostepu do monitoringu ma dyrektor szkoty lub
administrator systemu informatycznego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem ostateczng decyzje podejmuje
dyrektor szkoty.

3. Obowigzujace zasady wykorzystania monitoringu wizyjnego w szkole wchodza w zycie z
dniem 13.09.2021r.

DYREKTOR SZKOLY
{ fﬁ)/ﬂuf,(/

mgr Piotr Babiuch



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 32/2021

Regulamin korzystania z szafek

1.Kazdy uczen wynajmuje na dany rok szkolny szafke zamykang na indywidualny (pasujacy

tylko do danej szafki) klucz i bierze odpowiedzialno$¢ za swojg szafke.
2. Szafka ucznia i kluczyk stanowig na okres wynajmu jego wtasnosc.

3. Uczniowie pozostawiajg okrycia oraz obuwie w wyznaczonych szafkach przed zajgciami i odbierajg

po skonczeniu zajec.

4. W szafce szkolnej uczen moze przechowywac przybory szkolne oraz podreczniki. Zabrania sig
przechowywania zywnosci i cennych rzeczy (dokumentéw, portfeli, telefonéwkomorkowych,

kluczy itp.)., za ktore szkota nie ponosi odpowiedzialnosci.
5. Uczniom nie wolno malowac i pisa¢ po szafkach oraz nakleja¢ na nie obrazkow.
6. Podczas diuzszych przerw i planowanych remontéw uczen pozostawia szafke pustg i otwarta.

7. Jezeli uczen zapomniat kluczyka do swojej szafki, prosi o wypozyczenie klucza zapasowego z

sekretariatu.

o]

. Fakt zgubienia lub uszkodzenia kluczyka uczen zgtasza wychowawcy.

9. Rodzice ucznia, ktory zgubit klucz pobierajg klucz zapasowy z sekretariatu i dorabiajg nawtasny

koszt. Jezeli zagubieniu ulegnie klucz zapasowy rodzice kupujg nowy zamek.

10. W przypadku uzasadnionych podejrzen, dyrektor szkoty w obecnosci drugiegopracownika lub

policji ma prawo skontrolowac szafke ucznia informujac o tym rodzicow(prawnych opiekunow).

12.Uczen oraz jego rodzic witasnorgcznym podpisem przyjmuja do wiadomosci i stosowanie sig

niniejszego regulaminu.

13. Sprawy nieobjete regulaminem bedg indywidualnie rozpatrywane przez Dyrektora Szkoty.

DYREKTOR SZKOLY

P Doy

mgr Piotr Babiuch



Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 32/2021

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO
W ZUROMINIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska administracyjno-biurowe
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla
szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace z wytgczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty.
2. Dyrektor szkoty przygotowuje opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.
3. Opis wakujgcego stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajacych osobe na tym stanowisku,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b ubiegajacych sie o prace na tym stanowisku,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu naboru.
Rozdziat i
Powotanie komisji rekrutacyjnej.
1. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor szkoty.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzic:
a) dyrektor szkoty
b) wice dyrektorzy
c) inny pracownik wyznaczony przez dyrektora
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziat Il
Etapy naboru.
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4, Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.



5. Selekcja koricowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Ogtoszenie wynikow naboru.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy O prace.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej (szkoty)
oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty (art. 13 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.
4. Wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu naboru.
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogfoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w szkole.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczenr o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci badz
uprawnienia, (np. certyfikaty).

g) referencje,

h) oryginat kwestionariusza osobowego.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenia listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, i
wstepnej selekcji umieszcza sig na stronie internetowej szkoty listg kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego (nazwa miejscowosci, ulicy — bez
podania numeru domu i mieszkania).

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie od
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

5. Przykfad listy stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru.
Rozdziat Vil |
Selekcja koricowa kandydatow
1. Na selekcje koncowa sktadajg sig:
a) rozmowa kwalifikacyjna
2. Rozmowa kwalifikacyjna

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



b) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedze na temat jednostki, w ktorej ubiega sig o stanowisko,

- obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata.
c) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

d) Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lub oswiadczenie o niekaralnosci ( w zaleznosci od zajmowanego
stanowiska )i badania lekarskie.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spefnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4.
Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszfo do zatrudniania zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na szkolnej stronie internetowej i na tablicy
ogfoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy

4. Jezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig zatgczniki nr 5i nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.
Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

DYREKTOR SZKOLY
Proy Bratolase

mar Piotr Babiuch



Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru
Wzor formularza opisujacego stanowisko pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

1. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy



Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru

Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Kornela Makuszyriskiego w Zurominie

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie szkoty, poczta
elektroniczng na adres: sekretariat@sp2-zuromin.pl (w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego) lub poczta na adres szkoty w terminie do dnia ...........c........ ;
Ztozone dokumenty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. Kornela Makuszyriskiego w Zurominie i na tablicy informacyjnej w
szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc¢ opatrzone klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o



ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926)

oraz ustawg z 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych (

Dz. U.z2008r. nr 223, poz. 1458 z poZniejszymi zmianami)”.



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

(data i podpis osoby
upowaznionej)



Zatgcznik nr 4 do regulaminu naboru
Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w Zurominie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W ZUROMINIE

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ......... (ilo$¢
aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr . ! ..
wybrano nastepujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedfug spe’fmanla przez mch
kryteriow okreslonych w ogfoszemu 0 naborze:

Lp. Imiei naZWISkO Adres Wynik rozmowy

| 4,

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,

b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych 5 kandydatow,



c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

)

Podpisy cztonkdow komisji:

..........................................

( zatwierdzit



Zatgcznik nr 5 do regulaminu naboru
Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (

lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

(data, podpis 0soby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do regulaminu naboru
Wz6r pozytywnej informacji o wynikach naboru
INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat/ta wybrany/a Pan/i (imie i nazwisko) :

.....................................................................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia 32/2021

PROCEDURA PRZYDZIELANIA | ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW DORAZNYCH ZA
NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. KORNELA
MAKUSZYNKSIEGO W ZUROMINIE

§ 1.
Przepisy ogolne

1. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja
nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

2. Zastepstwa dorazne przydziela sie w sytuacji krotkotrwatej nieobecnosci nauczyciela
z powodu choroby, zdarzenia losowego, wyjazdu/wyjscia stuzbowego, dnia wolnego na
opieke nad dzieckiem, urlopu macierzynskiego, urlopu wypoczynkowego, urlopu
bezptatnego.

3. Godziny zastepstw doraznych przydziela dyrektor szkoty, ktéry sprawuje nadzér nad ich
organizacjg i rozliczaniem.

4. Dyrektor, wykonujac swoje obowigzki w zakresie wtasciwej realizacji dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych zadan szkoty, ma prawo:

1) przydzieli¢ zastepstwo w czasie ,okienka” nauczyciela;

2) przydzieli¢ zastepstwo w dniach, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych
zajeé, ale jest do nich w gotowosci (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywajg na
wycieczce, zdajg zewnetrzne egzaminy, w czasie dodatkowych dni wolnych
wyznaczonych przez dyrektoraiin.);

3) wezwac nauczyciela do wczesniejszego stawienia sie w szkole w celu zastgpienia
nieobecnego nauczyciela;

4) przydzieli¢ zastepstwo po zakonczonych zajeciach nauczyciela;

5) wezwac nauczyciela do realizacji zastgpstwa doraznego w dniu, w ktérym planowo
nie odbywa lekcji.

5. Bezposrednie czynnosci zwigzane z organizacjg zastgpstw doraznych wykonuje
wicedyrektor szkoty.

6. Przydzielajagc zastepstwa dorazne dyrektor i inne osoby przez niego wyznaczone
uwzgledniajg w pierwszej kolejnosci koniecznos¢ zapewnienia uczniom wiasciwej opieki oraz
w miare mozliwosci - realizacje tresci nauczania danego przedmiotu.



§2.
Organizacja i przydziat zastepstw doraznych
7. Zastepstwo dorazne przydziela sie wedtug nastepujacej hierarchii:
1) nauczycielowi tego samego lub pokrewnego przedmiotu;
2 wychowawcy klasy (lekcja wychowawcza);

3)nauczycielowi uczacemu w danej klasie (realizacja tres$ci nauczania innego
przedmiotu);

4) psychologowi szkolnemu (zajecia z zakresu profilaktyki);
5)pedagogowi szkolnemu (realizacja programu wychowawczego);

6)innym nauczycielom, w tym nauczycielowi bibliotekarzowi, psychologowi
pedagogowi, logopedom (zajecia opiekunicze, wychowawcze, profilaktyczne -
prowadzone zgodnie z kompetencjami i mozliwosciami).

7)W uzasadnionych przypadkach zastgpstwo dorazne moze zrealizowa¢ dyrektor fub
wicedyrektor.

8. W uzasadnionych przypadkach, w ramach realizacji zastgpstwa doraznego, dopuszcza sig
taczenie grup tej samej klasy.

9. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odwotanie zaje¢ na pierwszych lub ostatnich
lekcjach danej klasy po uprzednim poinformowaniu rodzicow i uczniow poprzez modut
zastepstw lub wiadomosci w dzienniku elektronicznym.

§ 3.
Obowiazki i odpowiedzialnos¢ nauczycieli

10. Nauczyciel jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia Szkoly o swojej
nieobecnosci spowodowanej chorobg lub zdarzeniem losowym (jesli to jest mozliwe — dzien
wezesniej lub przed godzing 8.00 w dniu, w ktérym powinien stawic sig do pracy).

11. Nauczyciel jest zobowigzany do poinformowania dyrektora na pismie, co najmniej
tydzien wczesniej, o zaplanowanej nieobecnosci (wyjazd stuzbowy, zawody sportowe udziat
w szkoleniu lub innych zajeciach zwigzanych z doskonaleniem zawodowym, wycieczka
klasowg i in.).



12. W uzasadnionych dobrem uczniéw przypadkach, dyrektor ma prawo odmoéwi¢ wydania
zgody na nieobecnos¢ nauczyciela z powyzszych przyczyn jesli uzna, ze nie ma mozliwosci
zapewnienia zastgpstwa lub nieobecno$¢ nauczyciela znaczgco zaktéci prace Szkoty.

13. Odmowa realizacji zastgpstwa doraznego, a szczegdlnie systematyczne unikanie realizacji
zastgpstw doraznych, moze by¢ potraktowane jako odmowa wykonania polecenia
stuzbowego.

§4.
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ wicedyrektora oraz wychowawcéw klas.

14. Wicedyrektor zobowigzany jest do przydzielenia zastepstwa po otrzymaniu informacji
0 nieobecnosci nauczyciela.

15. Wicedyrektor jest odpowiedzialny za przydzielenie zastepstw dyzuréw na przerwach
miedzylekcyjnych za nieobecnych nauczycieli.

16. Wychowawcy klas sa bezposrednio odpowiedzialni za monitorowanie sytuacji podczas
nieobecnosci nauczycieli uczacych w ich klasach oraz za kontakt z wicedyrektorem
w sprawach zwigzanych z zapewnieniem uczniom opieki i zastepstw.

17. Wychowawcy klas s3 zobowigzani do wyznaczenia w swojej klasie ucznia
odpowiedzialnego za powiadomienie dyrektora lub wicedyrektora o nieobecnosci
nauczyciela, jesli jego nieobecnos¢ byfa niezgtoszona i klasa pozostaje bez opieki. Moze to
byc: przewodniczacy klasy, jego zastepca lub dyzurny.

§5.
Dokumentacja zastepstw doraznych

18. Nauczyciel realizujacy zastepstwo dorazne ma obowigzek:

1) sprawdzic¢ i odnotowac w dzienniku obecno$é uczniow;

2) wpisac do dziennika temat lekcji.
19. Wicedyrektor ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ksiege zastepstw;

2) wywiesi¢ w pokoju nauczycielskim wykaz aktualnie przydzielonych zastepstw;

3) wywiesi¢ informacje o zastepstwach i odwotanych zajeciach na tablicy
informacyjnej.



§6.
Inne ustalenia

20. Zastepstwa tzw. ,kolezeriskie”, realizowane bez wiedzy i zgody dyrektora lub
wicedyrektora oraz nieudokumentowane, sg niezgodne z prawem.

21. Nie przydziela sie zastepstw doraznych w przypadku krétkotrwatej nieobecnosci
nauczycieli bibliotekarzy, pedagoga i psychologa oraz nauczycieli prowadzacych zajecia
pozalekcyjne.

22. Zastepstwa dorazne mogg by¢ przydzielane nauczycielom bibliotekarzom, pedagogowi,
psychologowi ,logopedom o ile nie kolidujg z ustalonym planem ich pracy.

23. W przypadku wyzszej koniecznosci przydzielenia zastepstwa doraznego nauczycielom,
o ktérych mowa w pkt. 22, dopuszcza sie mozliwos¢ przeniesienia realizacji ich planowych
zaje¢ na inne godziny tego samego lub innego dnia. Zmiana organizacyjna powinna byc
odpowiednio udokumentowana w dzienniku.

DYREKTOR SZKOLY

Pu W Pebile_

mgr Piotr Babiuch



