Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

Zatacznik nr 8
do regulaminu kontroli zarzadczej

Instrukcja kancelaryjna Zespotu Szko6t Publicznych w Borzechowie

§1

1.W Zespole Szkot prowadzona jest kancelaria, do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

b)

organizowanie oraz zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wysylaniem i
techniczng obstugg korespondenc;ji,

ewidencjonowanie korespondencji,

prowadzenie archiwum akt gimnazjum,

prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

wydawanie legitymacji i zaswiadczen dla uczniow,

prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz §wiadectwami szkolnymi,
tacznie z ewidencja drukow $cistego zarachowania,

przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci.

§2

Za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie instrukcji kancelaryjnej w Zespole Szkot
Publicznych w Borzechowie odpowiedzialny jest dyrektor.

Dyrektor szkoty tworzy 1 wprowadza w zycie instrukcje kancelaryjna, okresla zasady
dziatania i odpowiedzialnosci osob odpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie
Zespotu Szkot Publicznych w Borzechowie.

§3

Zespot Szkot prowadzi ksiegi ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoly, zwang dalej ,,ksiega ewidencji”.

Do ksiggi ewidencji wpisuje si¢:

wedtug roku urodzenia — imi¢ (imiona) i nazwisko oraz date, miejsce urodzenia i adres
zamieszkania dziecka, a takze imiona 1 nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw)
oraz adresy ich zamieszkania,

informacje o spelnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego w szkole podstawowej i
gimnazjum, informacje o spetnianiu obowigzku szkolnego poza szkota podstawows
/gimnazjum oraz o odroczeniu spetniania obowiazku szkolnego, ze wskazaniem
decyzji, na podstawie ktorej dziecko spetnia obowiazek szkolny poza gimnazjum lub
odroczono mu spetnianie tego obowigzku.

Zespot Szkot Publicznych w Borzechowie prowadzi ksiege uczniéw dla szkoty
podstawowej i gimnazjum . Do ksiggi uczniow wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko
oraz date, miejsce urodzenia 1 adres zamieszkania ucznia, imiona 1 nazwiska rodzicow
(prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, date przyjecia do gimnazjum oraz
klase, do ktorej ucznia przyjeto. W ksiedze odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty



b)
c)

d)

o

b)
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albo datg i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

Wpisow w ksigedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia
uczniéow do szkoty.

Wpisow w ksiedze ewidencji oraz w ksigdze uczniéw dokonuje si¢ na podstawie
dowodow osobistych lub innych dokumentow tozsamosci rodzicow (prawnych
opiekunow) lub petoletniego ucznia, innych dokumentéw zawierajacych dane
podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiggi oraz informacji przekazanych przez
organ gminy lub dyrektora innej szkoty.

Gimnazjum i szkota podstawowa prowadzg dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w
ktorym dokumentuje si¢ przebieg nauczania w danym roku szkolnym:

za whasciwe prowadzenie i przechowywanie dziennika odpowiada wychowawca
danego oddziatu,

nauczyciel pobiera i odktada dziennik w miejsce do tego celu przeznaczone,

w przypadku zaginiecia dziennika lekcyjnego rada pedagogiczna wyjasnia przyczyny,
ktére do tego doprowadzity, a takze podejmuje ustalenia zapobiegajace na przysztosé
podobnym przypadkom. W sytuacji gdy doszto do zagini¢cia dziennika lekcyjnego i
konieczne jest odtworzenie ocen ucznidéw, nauczyciele posiadajacy notatki z
wystawionymi ocenami oraz przechowujacy prace klasowe powinni wpisac te oceny
do nowego dziennika lekcyjnego. Odmowa wpisania ocen jest nieuzasadniona,

do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
ucznidw, daty, miejsca urodzenia i adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicow (prawnych opiekunow) oraz adresy ich zamieszkania, tygodniowy plan zajec¢
edukacyjnych, oznaczenie realizowanych programow nauczania zawartych w zestawie
programéw nauczania dla danego oddzialu oraz imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych poszczegdlne zajecia,

w dzienniku lekcyjnym wpisuje si¢ obecnos¢ uczniéw na zajeciach edukacyjnych,
tematy przeprowadzonych zaj¢¢, oceny i zaliczenia uzyskane przez uczniow z
poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, oceny zachowania, wyniki sprawdzianu lub
egzaminu przeprowadzonego przez okregowa komisje egzaminacyjna, a takze
przeprowadzone obserwacje,

fakt przeprowadzenia zaje¢ edukacyjnych 1 hospitacji potwierdza si¢ podpisem.
Gimnazjum i szkota podstawowa prowadza dzienniki zajec, ktore nie sg wpisywane
do dziennika lekcyjnego, jezeli jest to uzasadnione koniecznoscig dokumentowania
przebiegu nauczania i wychowania, w szczego6lnosci dziennik zaje¢ dydaktyczno-
wyrownawczych 1 specjalistycznych.

do dziennika zaje¢¢ dydaktyczno-wyrownawczych i specjalistycznych wpisuje si¢ w
porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona ucznidw, program pracy, a w przypadku
zaj¢¢ grupowych — program pracy grupy, tygodniowy plan zaje¢, tematy
przeprowadzonych zaje¢, obecnos¢ ucznidw na zajgciach, oceng ich postepow i
whnioski do dalszej pracy,

w stosunku do mtodziezy zakwalifikowanej indywidualnego nauczania i wychowania
prowadzi odr¢bnie dla kazdego ucznia odpowiednio dziennik indywidualnego
nauczania 1 wychowania lub dziennik indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych,

Gimnazjum i szkota podstawowa prowadzg dla kazdego ucznia przez okres jego nauki
w szkole arkusz ocen:

wpiséw w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w ksiedze
ucznidéw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzamindw, protokotach rady
pedagogicznej i informacji o wyniku sprawdzianu lub egzaminu, przekazanej przez
okregowa komisje egzaminacyjng. Osoba wypetniajaca arkusz ocen, potwierdza
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podpisem zgodno$¢ wpisdOw z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano,
podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia
gimnazjum jest uchwata rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen,
oceny z zaj¢¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klas¢ 1 miesigc urodzenia ucznia
wypetnia si¢ stowami w pelnym brzmieniu. W rubrykach niewypeionych wpisuje si¢
poziomg kreske, a w przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢
»Zwolniony/a”,

w arkuszu ocen zamieszcza si¢ rOwniez adnotacj¢ o wydaniu $wiadectwa ukonczenia
szkoty 1 jego odpisoéw oraz duplikatu, zezwolenia na indywidualny tok lub program
nauki, sporzadzeniu odpisu arkusza ocen oraz wpisuje si¢ date i przyczyng
opuszczenia szkoty przez ucznia,

w przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty przesyta si¢ do tej szkoty odpis arkusza
ocen.

Gimnazjum/ szkota podstawowa zaktada po zakonczeniu kazdego roku szkolnego
ksigge ocen:

ksiege ocen stanowig oprawione wykazy tych uczniow wszystkich oddzialéw oraz ich
arkusze ocen, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote. Stronice
ksiggi ocen nalezy ponumerowac,

do czasu zalozenia ksiegi ocen arkusze ocen wraz z wykazem uczniéw sporzadzonym
zgodnie z wykazem zawartym w dzienniku lekcyjnym oraz protokotami egzaminow
warunkujacych klasyfikowanie i promowanie i pozostata dokumentacj¢ tych
egzaminow przechowuje si¢ oddzielnie dla kazdego oddziatu.

Gimnazjum i szkota podstawowa prowadzg dziennik pedagoga i psychologa. Wpisuje
si¢ do nich tygodniowy plan zaje¢, zajecia (czynnos$ci) przeprowadzone w
poszczeg6lnych dniach, wykaz ucznidow zakwalifikowanych do ré6znych form pomocy,
w szczegblnosci psychologiczno-pedagogicznej, informacje o kontaktach z osobami i
instytucjami, z ktérymi pedagog i psycholog wspoétdziata przy wykonywaniu swoich
zadan.

Gimnazjum i szkota podstawowa wydajg swiadectwa szkolne promocyjne,
Swiadectwa ukonczenia szkoty, zwane dalej ,,§wiadectwami’:

swiadectwa 1 za§wiadczenia wydaje si¢ na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania, prowadzonej przez gimnazjum,

swiadectwa szkolne sg drukami $cistego zarachowania,

gimnazjum i sz prowadzi imienng ewidencj¢ wydanych $wiadectw szkolnych, z
wyjatkiem swiadectw szkolnych promocyjnych,

po ukonczeniu nauki w danej klasie, z wyjatkiem klasy programowo najwyzszej,
uczen zaleznie od wynikow klasyfikacji koncoworocznej, otrzymuje §wiadectwo
promocyjne potwierdzajace uzyskanie lub nieuzyskanie promocji do klasy
programowo wyzszej.

Po ukonczeniu szkoly uczen otrzymuje $wiadectwo jej ukonczenia.

uczen, ktory w wyniku klasyfikacji koncoworocznej uzyskat z obowigzujacych zajec
edukacyjnych $rednig ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej dobrg oceng
zachowania, otrzymuje $wiadectwo szkolne promocyjne lub §wiadectwo ukonczenia
szkoty stwierdzajace odpowiednio uzyskanie promocji do klasy programowo wyzszej
lub ukonczenie szkoty — z wyrdznieniem,

w $wiadectwach ukonczenia gimnazjum w czgsci dotyczacej wynikow klasyfikacji
koncoworocznej przeznaczonej na wpisanie zaje¢ edukacyjnych obowigzujacych,
wpisuje si¢ zajecia edukacyjne i oceny konicoworoczne uzyskane w klasie
programowo najwyzszej, 1 oceny koncoworoczne (semestralne), z ktérych nauka,
zgodnie z ramowym planem nauczania, zakonczyta si¢ w klasie programowo nizszej,
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c) $wiadectwo wypetnia si¢ czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym,
maszynowym lub r¢cznym. Imi¢ (imiona), nazwisko 1 miesigc urodzenia ucznia, klase,
oceny z zaj¢¢ edukacyjnych, ocene zachowania oraz miesigc wystawienia §wiadectwa
wpisuje si¢ sftowami w pelnym brzmieniu, bez stosowania skrotow. Jako date
wystawienia §wiadectwa przyjmuje si¢ date zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych,

d) nazwg szkoty wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu, zgodnie z nazwg ustalong w statucie
szkoly. W wierszach, ktore nie sg wypetnione, wstawia si¢ pozioma kreske, a w
przypadku zwolnienia ucznia z zajg¢ edukacyjnych wpisuje si¢ wyraz ,,zwolniony(a)”,

e) s$wiadectwo opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczeci urzgdowej szkoty,

f) $wiadectwo podpisuja osoby wskazane na drukach. Piecze¢¢ imienna dyrektora szkoty
powinna by¢ czytelna,

g) w przypadku utraty oryginatu §wiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do
szkoty , ktéra wydata ten dokument, z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa,

h) szkota sporzadza duplikat §wiadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania,

i) duplikat wystawia si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w okresie wystawienia
oryginatu $wiadectwa. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat”.
Duplikat podpisuje dyrektor szkoty . Piecz¢¢ imienna dyrektora powinna by¢ czytelna.

J) jezeli szkota posiada dokumentacj¢ przebiegu nauczania, a brak jest druku swiadectwa
wedlug wzoru obowigzujacego w okresie wystawienia oryginatu, duplikat wystawia
si¢ na przygotowanym przez szkole formularzu zgodnym z tre$cig oryginatu
Swiadectwa,

k) w arkuszu ocen, na podstawie ktorego wystawiono duplikat §wiadectwa, nalezy
umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajace;j
duplikat, stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
tozsamosci. W przypadku przesytania duplikatu poczta dorgczenie powinno nastapi¢
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

I) jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu, odtworzenie oryginatu S$wiadectwa moze nastgpi¢ wytacznie
na drodze sadowej. W tym przypadku szkola wydaje zaswiadczenie stwierdzajace, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe,

m) dyrektor gimnazjum moze poswiadczy¢ zgodno$¢ odpisu z oryginatem §wiadectwa
tylko w przypadku, gdy jest to niezbedne dla ztozenia odpisu w aktach szkoty . Na
odpisie nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, date, pieczgé
urzedowaq szkoty oraz podpis 1 piecz¢¢ imienng dyrektora szkoty lub upowaznionej
przez niego osoby;,

n) szkota, z wlasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, moze w tresci
swiadectwa szkolnego promocyjnego dokona¢ sprostowania bledow i oczywistych
omytlek,

0) sprostowania dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidlowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi
wyrazami wlasciwych danych. Na koncu dokumentu nalezy umiesci¢ adnotacje
,Dokonano sprostowania” oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia
Swiadectwa, date 1 piecze¢¢ urzgdowa. Informacj¢ o dokonanym sprostowaniu
umieszcza si¢ w arkuszu ocen,

p) nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci $wiadectw ukonczenia szkoty i ich odpisach.
Swiadectwa ukoficzenia szkoty zawierajace btedy lub omytki podlegaja wymianie,

g) nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na swiadectwie i w
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dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez szkote, jezeli zmiana ta
nastgpita po ukonczeniu szkoty, chyba ze zmiana imienia lub nazwiska nastgpita na
podstawie orzeczenia sadowego wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany plci. W
tym przypadku wydaje si¢ Swiadectwo na nowe imi¢ lub nazwisko, a jezeli ich
wydanie nie jest mozliwe — duplikat $wiadectwa po przedstawieniu orzeczenia
sagdowego 1 za zwrotem $wiadectwa wydanego na poprzednie imi¢ lub nazwisko,

w przypadku gdy zmiana imienia lub nazwiska nastapita przed ukonczeniem szkoty, w
dokumentacji przebiegu nauczania nalezy przekresli¢ dotychczasowe imig lub
nazwisko i nad nim wpisa¢ nowe kolorem czerwonym. Na dole stronicy nalezy
umiesci¢ adnotacje¢ ,,Dokonano zmiany imienia/nazwiska”, date i podpis osoby
upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu nauczania. Nowe imi¢ lub
nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji
administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska albo orzeczenia sagdowego.

Uczen przyjety do szkoly otrzymuje legitymacje:

wazno$¢ legitymacji potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie
daty waznosci i pieczeci urzedowej gimnazjum,

w legitymacji nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek, legitymacja zawierajaca btedy lub
omylki podlega wymianie,

duplikaty legitymacji wystawia si¢ z fotografia,

swiadectwa 1 legitymacje szkolne sa wydawane przez szkote nieodplatnie,

nie pobiera si¢ optat za dokonanie sprostowania §wiadectwa promocyjnego,

za wydanie duplikatu $wiadectwa 1 legitymacji pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o optacie skarbowej. Optate
wnosi si¢ na konto wskazane przez dyrektoraszkoty.

§4

Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia
nastepujacych dokumentow:

wypelnionego kwestionariusza osobowego wraz z niezbedng liczbg fotogratfii,
$wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci 1 osiggniecia zawodowe, §wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze
szczegblnych uprawnien w zakresie stosunku pracy,

pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie
sktadanych dokumentoéw. Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedtozenia
oryginaléw tych dokumentoéw tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo
kopii,

pracodawca sporzadza umowe o prace co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza do jego akt
osobowych,

pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne
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potwierdzenie zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami

dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze z zakresem informacji objetych

tajemnicg okreslong w obowigzujacych ustawach dla uméwionego z pracownikiem

rodzaju pracy,

jezeli zachodzi taka potrzeba, pracodawca w zwigzku z zatrudnieniem pracownika

wystawia legitymacje stuzbowa.

Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe. Akta

osobowe pracownika sktadajg si¢ z 3 czesci 1 obejmuja:

a) w czesci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

b) w czesci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

umowe o pracg, a takze karte stanowiska pracy, jezeli pracodawca dodatkowo w tej

formie okreslil zadania pracownika wynikajace z umowy o prace,

pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z regulaminem pracy oraz

zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy,

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktérym mowa

wart. 178 § 2 1 art. 188 Kodeksu pracy, o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z

uprawnien okre§lonych w tych przepisach,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo

do wyliczenia sig,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub

zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia oraz

wymierzeniem kary porzadkowej,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu

bezptatnego,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi 1

kontrolnymi,

10) korespondencje z reprezentujaca pracownika zaktadowsg organizacja zwigzkowa we

wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspotdziatania pracodawcy z
ta organizacjg lub innymi podmiotami konsultujagcymi sprawy ze stosunku pracy,

11) informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowiazku

1)
2)
3)
4)

3.

obrony,
c) w czesci C — dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

o$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

kopig wydanego pracownikowi §wiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajgciem wynagrodzenia za pracg w
zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
po rozwigzaniu stosunku pracy.

Dokumenty, znajdujace si¢ w poszczegolnych czgsciach akt osobowych, powinny by¢
utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci
powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe,
choréb zawodowych, wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z
pracy, a takze swiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami.
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Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika:

karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym: prace W godzinach
nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, a urlopy, zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

imienna liste wyplacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

karte ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wiasne;j
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

§5

Inne czynnosci kancelaryjne, nieuregulowane w niniejszej Instrukgji, okresla

dyrektor Zespotu.



