                                                                                                                                    Załącznik nr 1

zarządzenia nr 28/2010
z dnia 29.10.2010 r.
                                                                                                                                                                              dyrektora szkoły

Regulamin organizacyjny
Szkoły Podstawowej im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich
Rozdział I

§ 1. Zakres działania i zasady funkcjonowania
1. Szkoła Podstawowa im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich działa na mocy Ustawy z dnia 07 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 
z późn. zm.), Rozporządzenia MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. nr 61 poz. 624 
z późniejszymi zmianami).
2. Szkoła Podstawowa im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich zwana dalej szkołą jest jednostką organizacyjną Gminy Zelów.
3. Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich  określa wewnętrzną organizację szkoły i zakresy działania organów wchodzących w jej skład.

Rozdział II

§ 2. Zarządzanie Szkołą Podstawową im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich 

1. Działalnością szkoły kieruje dyrektor przy pomocy innych pracowników odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadań oraz Rady Rodziców 
w zakresie jej kompetencji.

2. W czasie nieobecności dyrektora szkołą kieruje społeczny zastępca – Barbara Kałużna.

Rozdział III

§ 3. Struktura organizacyjna Szkoły Podstawowej im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich 

1. Organami szkoły są:

a)  dyrektor szkoły
b)  rada pedagogiczna

c)  rada rodziców,

d) samorząd uczniowski.

2. Strukturę organizacyjną szkoły tworzą następujące stanowiska pracy:

a) dyrektor
b) społeczny zastępca 
c) pracownicy pedagogiczni
d)pracownicy administracyjni: starszy referent- pracownik sekretariatu szkoły;  
                referent  ds. BHP

e) pracownicy obsługi: starszy woźny; robotnik do prac  lekkich, sprzątaczka
Rozdział IV



§ 4. Zakres działania i kompetencje 

1. Szczegółowe zakresy czynności pracowników szkoły znajdują się w dokumentacji szkoły 
    w teczkach akt osobowych.
Dyrektor szkoły

1. Kandydata na dyrektora szkoły wyłania się w drodze konkursu.

2. Funkcję dyrektora powierza się na 5 lat szkolnych.
3. Dyrektor może być odwołany:

1. na własną prośbę za trzymiesięcznym wypowiedzeniem,
                   2.  z końcem roku szkolnego, a w uzasadnionych przypadkach także w czasie  roku szkolnego za trzymiesięcznym wypowiedzeniem:
a) z inicjatywy własnej organu, który funkcję powierzył, 

b) na umotywowany wniosek Rady Pedagogicznej lub organu sprawującego nadzór pedagogiczny.
4. Dyrektor szkoły w szczególności:

1. kieruje bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą i opiekuńczą szkoły oraz reprezentuje ją na zewnątrz,
2. sprawuje nadzór pedagogiczny nad działalnością  nauczycieli i wychowawców, 

3. kieruje działalnością Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczący,
4. realizuje uchwały Rady Pedagogicznej podjęte w ramach  jej kompetencji stanowiących,
5. kontroluje wszelkie działania opiekuńczo-wychowawcze,
6. kontroluje spełnianie obowiązku szkolnego i wydaje decyzje administracyjne
 w zakresie zezwolenia na realizację obowiązku szkolnego poza szkołą
 i przeprowadzanie egzaminu klasyfikacyjnego,

7. wspólnie z Radą Pedagogiczną wytycza główne kierunki założeń rocznego planu wychowawczego szkoły,
8. przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niż dwa razy w roku, wnioski wynikające ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz  informuje o działalności szkoły,
9. określa zakres obowiązków dla nauczycieli na dany rok szkolny,
10. dokonuje oceny pracy nauczyciela,
11. odracza obowiązek szkolny oraz wydaje decyzje pozwalające na wcześniejsze podjęcie przez dziecko obowiązku szkolnego,
12. sporządza projekt organizacyjny szkoły na dany rok szkolny,
13. dopuszcza do użytku szkolnego zestaw programów, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej

14. wykonuje zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa  uczniów i nauczycieli
 w czasie zajęć organizowanych przez szkołę,
15. podejmuje decyzje o zawieszeniu zajęć dydaktycznych z zachowaniem warunków określonych odrębnymi przepisami
16. dysponuje środkami finansowymi, rozlicza się z tych środków i ponosi odpowiedzialność za ich wykorzystanie,
17. planuje remonty bieżące i kapitalne,
18. jest bezpośrednim przełożonym dla zatrudnionych w szkole nauczycieli 
i pracowników nie będących nauczycielami, 
19. rozstrzyga spawy sporne miedzy organami.

5.  Dyrektor szkoły w szczególności decyduje w sprawach:

1. zatrudniania i zwalniania nauczycieli i innych pracowników szkoły,
2. przyznawania nagród dyrektora oraz kar porządkowych nauczycielom oraz innym pracownikom szkoły,
3. występuje z wnioskiem po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej 
w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli 
i 
pracowników szkoły do właściwych instytucji,
4. wykonuje inne zadania wynikające z oświatowych aktów prawnych.
6. Dyrektor szkoły w wykonywaniu swoich zadań współpracuje z Radą Pedagogiczną, Radą Rodziców, Samorządem Uczniowskim. Dyrektor szkoły wstrzymuje wykonanie uchwał niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwały dyrektor niezwłocznie zawiadamia organ prowadzący szkołę oraz organ sprawujący nadzór pedagogiczny. Organ sprawujący nadzór pedagogiczny  w porozumieniu z organem prowadzącym szkołę uchyla uchwałę w razie stwierdzenia jej niezgodności z przepisami prawa. Rozstrzygnięcie organu sprawującego nadzór jest ostateczne.

Rada Pedagogiczna

1. W skład Rady Pedagogicznej wchodzą wszyscy nauczyciele pracujący w szkole.

2. Rada Pedagogiczna obraduje na zebraniach plenarnych, podejmuje uchwały zwykłą większością głosów, w obecności co najmniej połowy jej członków (w głosowaniu jawnym lub tajnym wg zasad określonych w regulaminie Rady Pedagogicznej).

3. Przewodniczącym Rady Pedagogicznej jest dyrektor szkoły.

4. Dyrektor szkoły może zapraszać na wniosek lub za zgodą Rady Pedagogicznej inne osoby, które mają na posiedzeniu rady głos doradczy.

5. Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej odbywają się:


1.  przed rozpoczęciem roku szkolnego,

2.  przed zakończeniem półrocza lub roku szkolnego,

3.  po zakończeniu zajęć w danym roku szkolnym,

4.  w innych terminach zgodnie z potrzebami.
6. Zebrania plenarne mogą odbywać się również w miarę potrzeb z inicjatywy przewodniczącego Rady Rodziców, organu prowadzącego szkołę oraz 1/3 członków Rady Pedagogicznej oraz organu nadzorującego.

7. Do kompetencji stanowiących Rady Pedagogicznej należy w szczególności:


1. zatwierdzanie planów szkoły,

2. ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczyciel,

3. podejmowanie uchwał w sprawach:

   a)klasyfikacji i promocji uczniów,
               b)statutu szkoły

               c) regulaminu rady pedagogicznej
               d) innowacji i eksperymentów pedagogicznych,

   e) programu wychowawczego szkoły,

   f) programu profilaktycznego szkoły.
8. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1. organizację pracy szkoły, w tym zwłaszcza tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych 
i pozalekcyjnych,
2. szkolny zestaw programów nauczania

3. szkolny zestaw podręczników
4. wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień,

5. propozycję dyrektora szkoły w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac i zajęć 
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych 
i opiekuńczych
6. powołanie i odwołanie osób ze stanowisk kierowniczych
9. Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej działalności, który nie może być sprzeczny ze   statutem szkoły; zebrania Rady Pedagogicznej są protokołowane, nauczyciele są zobowiązani do nie ujawniania spraw poruszanych na posiedzeniach Rady Pedagogicznej, które mogą naruszać dobro osobiste uczniów, rodziców a także nauczycieli.

10.  Rada Pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem do organu prowadzącego szkołę 
 o odwołanie dyrektora szkoły. 

11.  Organ prowadzący szkołę jest zobowiązany przeprowadzić postępowanie wyjaśniające 
i powiadomić o jej wyniku Radę Pedagogiczną w ciągu 14 dni od daty otrzymania wniosku.

12.  Rada Pedagogiczna podejmuje uchwałę o zatwierdzeniu Statutu Szkoły
Samorząd Uczniowski

1. Samorząd Uczniowski tworzą wszyscy uczniowie klas I-VI.
2. Regulamin Samorządu Uczniowskiego uchwalony jest przez ogół uczniów; określa organy samorządu, a także sposób i częstotliwość ich wybierania.

3. Samorządowi Uczniowskiemu przysługuje prawo do:

1. zapoznania się z programem nauczania, jego treścią, celem i stawianymi wymaganiami,
2. organizowania życia szkolnego w celu rozwijania i zaspokajania własnych zainteresowań,
3. jawnej i umotywowanej oceny postępów w nauce i zachowaniu, 

4. redagowania gazetki szkolnej,
5. organizowania działalności kulturalnej, oświatowej, sportowej  i  rozrywkowej,
6. wyboru nauczyciela pełniącego rolę opiekuna samorządu.

4. Wynikające z powyższych praw określone czynności zawiera regulamin Samorządu Uczniowskiego i nie może być sprzeczny ze Statutem Szkoły.
Rada Rodziców
1. Radę Rodziców tworzy jeden przedstawiciel rad oddziałowych, wybrany w tajnych wyborach prze zebranie rodziców uczniów danego oddziału. W Radzie Rodziców może, na życzenie rodziców, uczestniczyć więcej niż jeden przedstawiciel rady oddziałowej. 

2. Rada Rodziców może wspierać działalność statutową szkoły i gromadzić fundusze 
z dobrowolnych składek rodziców oraz innych źródeł; zasady wydatkowania zebranych składek określa regulamin, o którym mowa w ust.2.

3. Wybory do Rady Rodziców przeprowadza się na pierwszym zebraniu rodziców 
 w  każdym roku szkolnym. Jednego ucznia w Radzie Rodziców reprezentuje jeden rodzic.   Rada Rodziców działa na podstawie swego regulaminu, w którym określa 
 w szczególności:

1. wewnętrzną strukturę i tryb pracy Rady Rodziców,
2. szczegółowy tryb przeprowadzania wyborów do Rady Rodziców.

4. Rada Rodziców może występować do dyrektora i innych organów szkoły, organu                 prowadzącego szkołę oraz organu sprawującego nadzór pedagogiczny z wnioskami 
i  opiniami we wszystkich sprawach szkoły.

5.Zebrania Rady Rodziców odbywają się na terenie szkoły.

6.  Do kompetencji Rady Rodziców należy:

1. uchwalanie w porozumieniu z Radą Pedagogiczną:

a) programu wychowawczego szkoły obejmującego wszystkie treści 
i działania o charakterze wychowawczym skierowane do uczniów, realizowanego przez nauczycieli,
b) programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych uczniów oraz potrzeb danego środowiska obejmującego wszystkie treści i działania o charakterze profilaktycznym skierowane do uczniów, nauczycieli, rodziców,
                2.  opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywności kształcenia lub   

                     wychowania szkoły,
               3. opiniowanie projektu planu finansowego składanego przez dyrektora szkoły.
 7.  Obowiązkiem rodziców jest informowanie do 30.09. każdego roku  dyrektora szkoły 

       o realizacji obowiązku szkolnego poza granicami  Polski.    

  8.  Obowiązkiem rodziców jest informowanie do 30.09. każdego roku dyrektora szkoły 
       o spełnianiu przez ich dziecko spełniania   obowiązku szkolnego poza szkołą                                 

Pracownicy administracyjni

Starszy referent
1.Do podstawowych obowiązków należy:

1. Prowadzenie sekretariatu szkoły.
2. Prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupów zgodnie z obowiązującymi przepisami i wewnętrznymi ustaleniami.
3. Prowadzenie dokumentacji uczniów.
4. Prowadzenie obsługi kadrowej pracowników szkoły.
5. Prowadzenie gospodarki materiałowej.
6. Wydawanie druków ścisłego zarachowania- świadectw, legitymacji szkolnych,  służbowych i ubezpieczeniowych.
7. Zbieranie wpłat na dożywianie uczniów.
Referent ds. BHP

1.Do podstawowych obowiązków należy:

1.Prowadzenie na bieżąco spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników pedagogicznych oraz obsługi i administracji

2.Organizowanie szkoleń, informowanie o zagrożeniach występujących na terenie zakładu, sporządzanie ocen ryzyka zawodowego, prowadzenie przeglądów.

Pracownicy obsługi

Pracownik do prac lekkich:

1. Do podstawowych obowiązków pracownika do prac lekkich należy:

1.Utrzymanie czystości w przydzielonym rejonie szkoły.
2. Sprawdzanie zamknięcia przydzielonych pomieszczeń szkolnych.

3. Czuwanie nad bezpieczeństwem budynku szkoły i całością sprzętu szkolnego.

4. Informowanie woźnego o zaistniałych usterkach technicznych w szkole.

5.  W przypadku nieobecności innego pracownika do prac lekkich ( z powodu choroby lub urlopu) wykonywanie pracy będącej w przydziale czynności nieobecnego pracownika.

6. Pełnienie dyżuru w szatni szkolnej- czuwanie nad właściwym porządkiem w szatni.
Starszy woźny: 
1. Otwieranie budynku szkoły. 

2. Czuwanie nad bezpieczeństwem budynku szkoły i całością sprzętu szkolnego.
3. Dokonywanie drobnych napraw i remontów.
4. Informowanie  o zaistniałych usterkach technicznych w szkole dyrektora szkoły.

5. Sprzątanie i utrzymywanie w czystości obejścia wokół szkoły.
6. Włączanie i wyłączanie kotłów c.o.

7. Koszenie trawy w obejściu szkoły.
8. Współdziałanie z innymi pracownikami szkoły w zakresie polepszenia bezpieczeństwa i higieny pracy dzieci i innych osób przebywających na terenie szkoły.

Rozdział V
 § 5. Zasady wydawania świadectw oraz innych druków szkolnych.

Pobieranie opłaty skarbowej 

1. Świadectwa, zaświadczenia, karty rowerowe i legitymacje szkolne są drukami ścisłego zarachowania. 

2. Szkoła prowadzi imienną ewidencję wydanych: 

a) świadectw ukończenia szkoły,

b) kart rowerowych,

c) legitymacji szkolnych.

3. Absolwent otrzymuje oryginał świadectwa i zaświadczenie o napisaniu sprawdzianu po szkole podstawowej. 

4. Świadectwa, wydane przez szkołę, opatruje się wyraźnym odciskiem pieczęci urzędowej szkoły. 

5. Świadectwa, wydane przez szkołę, podpisują osoby wskazane na drukach. Pieczęć imienna dyrektora szkoły powinna być czytelna. 

6. W przypadku utraty oryginału świadectwa, uczeń lub absolwent może wystąpić do szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu świadectwa. 

7. Szkoła sporządza duplikat świadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania. Duplikat wystawia się na druku według wzoru obowiązującego w okresie wystawienia oryginału świadectwa lub dyplomu. Na pierwszej stronie  należy umieścić wyraz Duplikat , a pod tekstem dodać wyraz oryginał podpisali i wymienić nazwiska osób, które podpisały oryginał świadectwa lub dyplomu, albo stwierdzić nieczytelność podpisów (należy podać ilość złożonych podpisów np. pięć podpisów nieczytelnych) oraz zamieścić datę wydania duplikatu i opatrzyć pieczęcią urzędową (okrągłą). Na duplikacie nie umieszcza się fotografii. 

8. Jeżeli szkoła nie posiada druku świadectwa według wzoru obowiązującego 
w okresie wystawienia oryginału, duplikat wystawia się na przygotowanym przez szkołę formularzu zgodnym z treścią oryginału świadectwa. Duplikat ma moc oryginału i może być wystawiony ponownie. 

9. W dokumencie,  na podstawie którego wystawiono duplikat świadectwa, należy umieścić adnotację o wydaniu duplikatu, odnotowując tożsamość osoby odbierającej duplikat, stwierdzoną na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tożsamości. 
W przypadku przesłania duplikatu pocztą doręczenie powinno nastąpić listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 

10. Duplikat karty rowerowej i legitymacji szkolnej wystawia się z fotografią. 

11. Za wydanie duplikatu świadectwa, karty rowerowej pobiera się opłatę
w wysokości równej kwocie ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach
o opłacie skarbowej. Opłatę wnosi się na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoły. Pracownik sekretariatu zamieszcza na dokumencie adnotacje stwierdzająca wysokość
 i datę wpłaty oraz numer pokwitowania. 

12. Dyrektor szkoły poświadcza zgodność kopii z oryginałem świadectwa, zaświadczenia lub innego druku szkolnego tylko wtedy, gdy: 

a) jest to niezbędne dla złożenia kopii w aktach tej szkoły, 

b) dotyczy dokumentacji nauczyciela ubiegającego się o kolejny stopień awansu zawodowego, 

Na każdej stronie kopii należy umieścić adnotację za zgodność z oryginałem, datę, pieczęć urzędową szkoły oraz podpis i pieczęć imienną dyrektora szkoły lub upoważnionej przez niego osoby. 

13. W świadectwach, w miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru wpisuje się numer, pod którym uczeń jest wpisany w księdze uczniów. 
Rozdział VI

§ 6. Procedury wydawania świadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, karty rowerowej/motorowerowej

1. Szkoła zakupuje druki giloszy do świadectw szkolnych promocyjnych, świadectw ukończenia szkoły, druki legitymacji szkolnych, karty rowerowej .

2. Szkoła prowadzi rejestr wydanych świadectw, legitymacji, kart rowerowych 
w odpowiednich rejestrach.

3. Świadectwa szkolne, legitymacje szkole oraz karty rowerowe wydaje referent szkoły nieodpłatnie, za pokwitowaniem ich odbioru.

4. Świadectwa szkolne wpisuje się do rejestru świadectw.

5. Szkoła prowadzi imienny rejestr wydanych świadectw ukończenia szkoły, wpisując

imię i nazwisko ucznia, klasę, symbol świadectwa, numer świadectwa, datę otrzymania świadectwa, podpis ucznia.
6. Świadectwa szkolne promocyjne wydaje sekretariat szkoły do wypełnienia wychowawcy za potwierdzeniem.

7. Świadectwa do wypisania sekretariat wydaje wychowawcom w następnym dniu po posiedzeniu klasyfikacyjnym. 

8. Nauczyciele wychowawcy w terminie 3 dni składają wypisane świadectwa do sekretariatu.

9. Świadectwa szkolne opatruje się okrągłą pieczęcią urzędową oraz imienną pieczęcią dyrektora szkoły.

10. Opieczętowane świadectwa składa się do podpisu dyrektorowi szkoły w terminie dwóch dni.

11. Opieczętowane i podpisane świadectwa wychowawcy klas odbierają
 z sekretariatu w dniu zakończenia roku szkolnego.

12. Uczeń nowo przyjęty do szkoły otrzymuje legitymację szkolną.

13. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczeń składa w sekretariacie zdjęcie opisane

danymi ucznia/uczennicy:

- imię i nazwisko

- data urodzenia

- adres zamieszkania.

14. Ważność legitymacji potwierdza się w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty ważności i małej pieczęci urzędowej szkoły.

15. Szkoła prowadzi rejestr wydanych legitymacji szkolnych w rejestrze legitymacji szkolnych.
16.  Rejestr prowadzony jest w postaci tabeli zawierającej rubryki:

- numer legitymacji szkolnej,
- imię i nazwisko ucznia/uczennicy,

- klasa,

- data wydania,
- pokwitowanie  odbioru (podpis) ucznia/uczennicy.

17.  Referent szkoły przydziela kolejny numer legitymacji szkolnej łamane przez rok.
18. Kartę rowerową może uzyskać osoba, która wykazała się niezbędnymi kwalifikacjami i osiągnęła wymagany wiek: 10 lat w przypadku karty rowerowej.

19. Sprawdzenia kwalifikacji osoby ubiegającej się o kartę rowerową dokonuje nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoły.

20. W celu udokumentowania i spełnienia wymagań do uzyskania karty rowerowej służy Arkusz zaliczeń 
21. W celu uzyskania karty rowerowej nauczyciel wyznaczony przez dyrektora, po zaliczeniu przez ucznia sprawdzianu kwalifikacyjnego, składa w sekretariacie:

-arkusz zaliczeń,
-protokół z egzaminu,
-zdjęcie opisane danymi ucznia/uczennicy:

            - imię i nazwisko

           - data urodzenia

           - adres zamieszkania.

22. Szkoła wystawia kartę rowerową opieczętowaną w miejscu określającym uprawnienia do rodzaju pojazdów, na które karta jest ważna, podpisaną przez dyrektora szkoły.

23. Rejestr wydanych kart rowerowych przechowywany jest w szkole.

24. Rejestr prowadzony jest w postaci tabeli zawierającej rubryki:

         - imię i nazwisko ucznia/uczennicy

         - numer seryjny druku karty

         - numer kolejny karty

         - data wydania

         - poświadczenie (podpis) ucznia/uczennicy.

25. Referent szkoły przydziela kolejny numer karty / przez rok.

Rozdział VII

§ 7. Postępowanie z dokumentacją przebiegu nauczania
1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w SP Bujny Szlacheckie poprzez prowadzenie:

2. - dzienników lekcyjnych

3. -dzienników zajęć pozalekcyjnych

4. - arkuszy ocen uczniów

5. Dokumentację przebiegu nauczania prowadzi  się w sposób systematyczny i czytelny.

6. Sprostowanie błędu i oczywistej pomyłki w dokumentacji dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz złożenie obok czytelnego podpisu przez osobę dokonującą sprostowania. Sprostowanie błędu w arkuszu ocen potwierdza się dodatkowo postawieniem obok małej okrągłej pieczątki szkolnej.

7. Obowiązkiem każdego nauczyciela korzystającego z dokumentacji przebiegu nauczania jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po każdych zajęciach dokumentacja składana jest osobiście przez nauczyciela w wyznaczonym do tego celu miejscu lub przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania się udostępniania dokumentacji uczniom lub innym nieupoważnionym osobom.

8. Po zakończeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen składane są przez
wychowawców i nauczycieli prowadzących zajęcia dodatkowe w sekretariacie szkoły w terminie podanym przez  dyrektora szkoły. Dokumentacja nie podlegająca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest  w archiwum szkoły.

9. 6. Dzienniki lekcyjne i dzienniki zajęć pozalekcyjnych przez cały czas mają być dostępne dla dyrektora i każdego nauczyciela z niego korzystającego. Zabrania się zatem nauczycielom zabierać go  z miejsca wyznaczonego na przechowanie.

10. Dziennik lekcyjny prowadzi się dla każdego oddziału (klasy) i dokumentuje się w nim przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

11. Dziennik lekcyjny zakładany jest przez wychowawcę oddziału w ciągu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego.

12. Do dziennika wychowawca wpisuje: 

- nazwiska i imiona uczniów w porządku alfabetycznym

- numery, pod którymi uczniowie zostali wpisani do księgi ewidencji

- daty i miejsca urodzenia oraz adresy zamieszkania uczniów

- imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów), adresy ich   zamieszkania
   i numery telefonów

- tygodniowy plan zajęć edukacyjnych

- imiona i nazwiska nauczycieli prowadzących  poszczególne zajęcia

13. Do 20 września wychowawca ma obowiązek uzupełnić w dzienniku dane na temat: języka obcego, którego naukę kontynuują uczniowie danego oddziału; liczebności uczniów danej klasy urodzonych w poszczególnych latach kalendarzowych; liczebności uczniów  dojeżdżających do szkoły.

14.  Wpisów związanych z prowadzeniem w danej klasie działań wychowawczo-
      pedagogicznych wychowawca dokonuje w dzienniku na bieżąco.

15. Frekwencja uczniów i całej klasy za dany miesiąc liczona jest przez wychowawcę 
   do 10 następnego miesiąca.

16.  Każdy nauczyciel prowadzący zajęcia w danej klasie ma obowiązek systematycznego 
    odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

- tematów przeprowadzonych zajęć wraz z podaniem ścieżki edukacyjnej, której treści 
    podczas tych zajęć były realizowane

- obecności uczniów

- postępów w nauce uczniów w sposób opisany w WSO.

17.  Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

18.  W przypadku redukcji zajęć lekcyjnych  wychowawca klasy odnotowuje jej przyczynę.

19.  Nauczyciel prowadzący zajęcia w ramach zastępstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich wymaganych wpisów, o których była mowa w pkt 7. Jeżeli prowadzi lekcję z innego przedmiotu niż przewiduje to plan lekcji zobowiązany jest, w linii, 
w której zapisuje się  temat, wpisać nazwę przedmiotu, z którego treści realizuje.

20.  Wyniki klasyfikacji śródrocznej oraz rocznej lub końcowej wraz z ocenami zachowania wpisywane są przez wychowawcę do zestawienia zbiorczego zamieszczonego w końcowej części dziennika.

21.  Z końcem roku szkolnego na każdej stronie dziennika zawierającej dane o uczniu (dane osobowe, oceny, frekwencja) wychowawca zamieszcza adnotację:
      Rejestr zakończono na numerze…
22.  Każda niewykorzystana w ciągu roku szkolnego strona dziennika zostaje anulowana przez  skreślenie jej powierzchni kreską ukośną.

23. Za założenie i dokonywanie wpisów do dzienników zajęć pozalekcyjnych odpowiada każdy nauczyciel prowadzący zajęcia.

24. Do dziennika zajęć pozalekcyjnych wpisuje się :

- nazwiska i imiona uczniów w porządku alfabetycznym

- daty i miejsca urodzenia oraz adresy zamieszkania uczniów

- imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów), adresy ich zamieszkania 
i numery  telefonów,
- tygodniowy plan zajęć 

      - założenia programowe na dany rok szkolny

- tematy przeprowadzonych zajęć, ewentualnie przyczyny ich odwołania

- obecności uczniów na zajęciach

25. Dla każdego ucznia prowadzi się przez cały okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia. 

26. Arkusz ocen ucznia zakładany jest przez wychowawcę klasy, do której uczęszcza uczeń, w ciągu dwóch tygodni od rozpoczęcia przez ucznia nauki w szkole.

27. Wpisów w arkuszu ocen ucznia dokonuje się na podstawie danych zawartych w:

- księdze uczniów

- księdze ewidencji

- dzienniku lekcyjnym

- protokołach zebrań rady pedagogicznej

-  skróconych aktach urodzenia

28. Nauczyciel wypełniający arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodność 

wpisów z dokumentami, na podstawie których ich dokonano. 

29. Uczniowi, który nie uczęszczał na religię w arkuszu ocen, w miejscu na ocenę robi 

się poziomą kreskę.

30.  W arkuszu ocen po wpisaniu wyników klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie    programowo najwyższej należy w kolejnej kolumnie wpisać wyniki klasyfikacji     końcowej.

31. Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły      jest uchwała rady pedagogicznej, której datę również wpisuje się do arkusza ocen.

32. W klasach I-III opisową ocenę roczną i ocenę zachowania sporządzone       komputerowo i podpisane przez wychowawcę klasy można załączyć do arkusza      ocen ucznia, co jest równoznaczne z wpisem w arkuszu ocen.

33.  W klasach IV-VI oceny roczne i końcowe mogą być wypełnione komputerowo 

     i załączone do arkusza ocen ucznia. Podpis na komputerowo wypełnionych      stronach składa wychowawca klasy ręcznie.

34.  W rubryce arkusza, która nie jest wypełniona, wpisuje się poziomą kreskę, 
a w przypadku, gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypełnionych, można je       przekreślić ukośną kreską, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce 

             wpisuje się poziome kreski.

35. W arkuszu ocen wpisuje się datę i przyczynę opuszczenia szkoły przez ucznia.

36. W arkuszu ocen zamieszcza się adnotację o wydaniu świadectwa o ukończeniu      szkoły, duplikatu świadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny tok nauki     oraz  sporządzeniu odpisu arkusza ocen.

37. W przypadku przejścia ucznia do innej szkoły, przesyła się do tej szkoły odpis 

arkusza  ocen ucznia.

38. Arkusz ocen ucznia, który ukończył lub opuścił szkołę, przechowuje się  w archiwum szkoły.

39. Z arkuszy ocen uczniów urodzonych w jednym roku, którzy ukończyli lub opuścili   

szkołę, zakłada się księgę arkuszy ocen. Arkusze układane są w księdze 
 w porządku alfabetycznym.

40. Na pierwszej stronie księgi arkuszy ocen umieszcza się adnotację:

Księga arkuszy ocen uczniów urodzonych w …….. roku

Na końcu księgi arkuszy ocen umieszcza się adnotację:

Księga zawiera:

…………………… arkuszy ocen uczniów, którzy ukończyli szkołę.

…………………… arkuszy ocen uczniów, którzy z różnych przyczyn opuścili szkołę

Adnotację na końcu księgi arkuszy ocen opatruje się pieczęcią szkoły oraz pieczątką    i podpisem dyrektora szkoły.
Rozdział VIII

§ 8.Udostępnianie dokumentacji szkolnej 

1.W szkole prowadzone są następujące rejestry, ewidencje oraz archiwa:

- księgi inwentarzowe

- rejestr pracowników

- ewidencja akt osobowych pracowników

- rejestr akt i zaświadczeń- awans zawodowy

- książka zastępstw

- rejestr zarządzeń wewnętrznych

- rejestr uchwał

- księga uczniów

- protokoły Rady Pedagogicznej

- protokoły Rady Rodziców

- księga druków ścisłego zarachowania

- ewidencja dokumentacji szkolnej

- rejestr legitymacji szkolnych i pracowniczych

- rejestr kart rowerowych

- rejestr korespondencji
- rejestr zamówień publicznych
- ewidencja czasu pracy 

- dokumentacja oceny ryzyka zawodowego 

- archiwum  dokumentacji szkoły

       2. Osoba starająca się o wgląd do dokumentów powinna złożyć podanie 
       w sekretariacie szkoły. Nauczyciele, pracownicy szkoły przedstawiciele 
       organu prowadzącego nadzór pedagogiczny szkoły oraz organu 
       prowadzącego szkołę mogą ustnie zgłosić prośbę o wgląd na miejscu 
       do dokumentów szkolnych lub dotyczących spraw osobistych z zachowaniem  
        ustawy o ochronie danych osobowych.

                                 3. Nauczyciel powinien umożliwić rodzicom (prawnym opiekunom)z zachowaniem ustawy o ochronie danych osobowych wgląd do dokumentacji klasowej :

                            - dziennik lekcyjny

                             - sprawdziany, prace klasowe, testy

                             - zeszyt uwag

                             - protokoły z zebrań klasowych

                    4. Wychowawca klasy powinien umożliwić wgląd rodzicom do dokumentów 
                         szkolnych:

                                 - Statut Szkoły

                                - Podstawa Programowa

                                - Program Wychowawczy Szkoły

                                - Program Profilaktyczny Szkoły
 5. Szkoła wydaje świadectwa, dyplomy, karty rowerowe, zaświadczenia i inne druki
szkolne według zasad określonych w Rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków        szkolnych (Dz. U. Nr 97, poz. 624)
Rozdział IX
§ 9.Przepływ informacji

Przekaz informacji: dyrektor - nauczyciel

1. Zarządzenia dyrektora szkoły umieszczane są w księdze zarządzeń. 

2. Po zapoznaniu się z treścią zarządzenia każdy nauczyciel zobowiązany jest potwierdzić to swoim podpisem.

3. Aktualne zarządzenia dyrektora szkoły wywieszane są na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim. 

4. Przesyłane z różnych instytucji informacje o kursach, szkoleniach, warsztatach itp. wywieszane są na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim. 

5. Informacje o planowanych formach dokształcania w ramach WDN podawane są na sierpniowym posiedzeniu Rady Pedagogicznej. 

6. Informacje na temat dokładnego terminu dokształcania wywieszane są na tablicy ogłoszeń.

7. Kalendarz imprez szkolnych znajduje się w dokumentacji dyrektora szkoły oraz jest wywieszony na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim.

8. Informacje o zastępstwach wywieszane są na tablicy ogłoszeń.

9. Harmonogram hospitacji zajęć przedstawiany jest na sierpniowym posiedzeniu Rady Pedagogicznej oraz wywieszony jest na tablicy ogłoszeń.

10.  Plan badań osiągnięć edukacyjnych  uczniów przestawiany jest na sierpniowym posiedzeniu Rady Pedagogicznej oraz jest wywieszony na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim.

11.  Bieżące informacje dotyczące pracy szkoły w formie pisemnej wywieszane są na tablicy ogłoszeń.

12. Informacje ze spotkań z Kuratorem Oświaty, organem prowadzącym szkołę, OKE przekazywane są podczas posiedzeń Rady Pedagogicznej, przekazywane są ustnie lub w formie pisemnej na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim. 

13.  O niespodziewanej nieobecności w pracy nauczyciel informuje dyrektora szkoły do godziny 750 dnia, od którego rozpoczęła się nieobecność.

14.  W przypadku planowanej nieobecności, nauczyciel zobowiązany jest do powiadomienia o niej dyrektora szkoły co najmniej dzień wcześniej.

Przekaz informacji: dyrektor - uczniowie

1. Informacje o planowanych imprezach szkolnych, konkursach, zawodach, akcjach charytatywnych, dyskotekach itp. przekazywane są podczas apelu, na godzinach wychowawczych lub wywieszane na tablicy ogłoszeń na korytarzu szkolnym.

2. Informacje o organizowanych wycieczkach, wyjazdach, spotkaniach w szkole przekazywane są ustnie przez wychowawców klas lub wywieszane na tablicy ogłoszeń.

3. Uczeń z każdym problemem zgłasza się najpierw do wychowawcy a w wypadku nierozwiązania problemu do dyrektora szkoły.

Przekaz informacji: dyrektor – rodzice

1. Dyrektor organizuje spotkania wszystkich rodziców co najmniej 3 razy w roku.

2. Na ogólnym zebraniu rodziców dyrektor przedstawia plan pracy szkoły, planowane
 i wykonane remonty, planowane wycieczki i wyjazdy.

3. Dyrektor informuje rodziców o realizowanych w szkole projektach i programach.

4. Dyrektor przedstawia rodzicom wyniki badań osiągnięć edukacyjnych uczniów
 w poszczególnych klasach.

5. Dyrektor informuje rodziców o zasadach noszenia stroju uczniowskiego, zasadach usprawiedliwiania nieobecności, wynikach w nauce i zachowaniu.

Przekaz informacji: nauczyciel – rodzice

1. Nauczyciele – wychowawcy informują rodziców o:

- aktach prawnych obowiązujących w szkole

- prowadzeniu kontroli obecności rodziców na zebraniach  i   wywiadówkach

- wynikach w nauce i zachowaniu

- o WSO

- zasadach oceniania zachowania

- warunkach i trybie uzyskania wyższej niż przewidywana rocznej oceny 
  klasyfikacyjnej zachowania

- stroju uczniowskim

- organizacji zajęć pozalekcyjnych

- usprawiedliwianiu nieobecności

-warunkach i trybie uzyskania wyższej niż przewidywana rocznej oceny  

  klasyfikacyjnej z obowiązkowych i dodatkowych zajęć    edukacyjnych

      2. Informacje, komunikaty nauczycieli przekazywane są rodzicom (prawnym opiekunom) 
           w formie:

                      - wiadomości pisemnych w zeszycie lub dzienniczku ucznia
                      - wiadomości pisemnych przekazywanych w formie zawiadomień lub oświadczeń.
                      - wywiadówek

                      - spotkań indywidualnych

                      - korespondencji służbowej

                 - informacji na stronie internetowej

                 -  rozmów telefonicznych

Przekaz informacji: nauczyciel – nauczyciel

1. Nauczyciele informują siebie nawzajem o organizowanych wycieczkach, imprezach podczas spotkań zespołów przedmiotowych lub międzyprzedmiotowych, wywieszają informacje na tablicy ogłoszeń,  informują o swoich planach w czasie posiedzenia Rady Pedagogicznej lub podczas rozmów indywidualnych

Przekaz informacji: nauczyciel –uczeń

        1.Informacje, komunikaty nauczycieli przekazywane są uczniom w formie:

- wiadomości pisemnych w zeszycie lub dzienniczku ucznia

- podczas godzin do dyspozycji wychowawcy

- rozmów indywidualnych

- apeli szkolnych

2.  Nauczyciele-przedmiotowcy na początku roku szkolnego zapoznają uczniów
 z PSO.

3. Wychowawcy klas na początku roku szkolnego informują uczniów warunkach 
i trybie uzyskania wyższej niż przewidywana rocznej oceny klasyfikacyjnej 
z obowiązkowych i dodatkowych zajęć  edukacyjnych.

4. Wychowawcy klas na początku roku szkolnego informują uczniów   warunkach
 i trybie uzyskania wyższej niż przewidywana rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania.

5. Osiągnięcia uczniów rejestruje się w postaci stopni szkolnych w dzienniku lekcyjnym.

6. Nauczyciele na bieżąco informują uczniów o ich osiągnięciach edukacyjnych.

7. Nauczyciele pisemnie informują uczniów o przewidywanych śródrocznych i rocznych ocenach klasyfikacyjnych z poszczególnych przedmiotów oraz ocenie zachowania.

                                                    Rozdział X

§ 10. Przyjmowanie skarg i wniosków
1. W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez dyrektora. 

2. Dyrektor szkoły przyjmuje skargi i wnioski każdego dnia podczas obecności. 

3. Na tablicy ogłoszeń umieszczona jest informacja dotycząca terminu i czasu przyjmowania skarg i wniosków. 

4. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocą telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu. 

5. Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi. 

6. Wzór protokołu, o którym mowa w pkt. 2 stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury. 

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wniosków. 

8. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy. 

9. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki: 

a) liczba porządkowa, 

b) data wpływu skargi/wniosku, 

c) data rejestrowania skargi/wniosku, 

d) adres osoby wnoszącej skargę/wniosek, 

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek, 

f) termin załatwienia skargi/wniosku, 

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku, 

h) data załatwienia, 

i) krótka informacja o sposobie załatwienia sprawy. 

10. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły. 

11. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.  

12. Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków. 

13. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nie usunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania. 

14. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie z właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić w dokumentacji szkoły. 

15. Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy zarejestrować, następnie pismem przewodnim przesłać odpisy właściwym organom, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji szkoły. 

16. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania. 

17. Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego. 

18. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły. 

19. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następującą dokumentację: 

a) oryginał skargi/wniosku, 

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego, 

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku, 

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem, 

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga. 

20. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać: 

a) oznaczenie organu, od którego pochodzi, 

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku, 

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jeżeli skarga/wniosek została załatwiona odmownie, 

d) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę. 

21. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły. 

22. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej. 

23. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki. 

24. Skargę/wniosek rozpatruje się: 

a) do czternastu dni, gdy skargę wnosi radny, 

b) do miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające, 

c) do dwóch miesięcy, gdy skarga/wniosek jest szczególnie skomplikowana, 

25. Do siedmiu dni należy: 

a) przesłać skargę/wniosek do właściwego organu z powiadomieniem wnoszącego lub zwrócić ją wnoszącemu ze wskazaniem właściwego organu, jeżeli skarga/wniosek została skierowana do niewłaściwego organu, 

b) przesłać skargę/wniosek do wnoszącego z odpowiednim wyjaśnieniem, jeżeli trudno jest ustalić właściwy organ lub gdy właściwy jest organ wymiaru sprawiedliwości, 

c) przesłać odpisy skargi/wniosku do właściwych organów z powiadomieniem wnoszącego, jeżeli sprawy w nich poruszane dotyczą różnych organów, 

d) przesłać informację do wnoszącego o przesunięciu terminu załatwienia skargi/wniosku z podaniem powodów tego przesunięcia, 

e) zwrócić się z prośbą do osoby wnoszącej o przesłanie dodatkowych informacji dotyczących skargi/wniosku, 

f) udzielić odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w której brak jest wskazania nowych okoliczności sprawy.
                                                    Rozdział XI

§ 11. Wewnątrzszkolne postępowanie z materiałami egzaminacyjnymi objętymi ochroną
przed nieuprawnionym ujawnieniem

 
1. Obowiązkiem przewodniczącego szkolnego zespołu egzaminacyjnego jest odbiór i sprawdzenie nienaruszenia przesyłek, zawierających zestawy zadań i karty odpowiedzi. Dostarczone szkole zestawy zadań i kart odpowiedzi przechowywane są do dnia przeprowadzenia odpowiedniej części egzaminu w szafie stalowej w pokoju dyrektor szkoły. 

2. Klucze do szafy, w której przechowywane są materiały egzaminacyjne posiada w okresie ich przechowywania tylko przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego. 

3. W dniu egzaminu przewodniczący zespołu nadzorującego w danej sali 
w obecności wybranego ucznia zdającego w tej sali odbiera od przewodniczącego szkolnego zespołu egzaminacyjnego odpowiednią liczbę zestawów i niezwłocznie przenosi paczkę z zestawami do sali egzaminacyjnej. 

4. Do czasu rozdania zestawów uczniom nikt nie może mieć wglądu do treści zestawów. 

5. Członkowie zespołu nadzorującego wymieniają w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub za zgodą przewodniczącego szkolnego zespołu egzaminacyjnego wykonują kopie brakujących stron/zestawów. 

6. Jeden z członków zespołu nadzorującego odpowiednio koduje zestawy egzaminacyjne uczniów nieobecnych lub zwolnionych. Zestawy uczniów nieobecnych/zwolnionych wkłada do oddzielnej koperty. Pozostałe niewykorzystane zestawy umieszcza w kolejnej kopercie i zakleja. 

7. Po zakończeniu egzaminu członkowie zespołu nadzorującego zbierają zestawy egzaminacyjne od uczniów. Odebrane od uczniów zestawy gromadzone są przez przewodniczącego zespołu nadzorującego w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miał do nich wglądu. 

8. Przewodniczący zespołu nadzorującego porządkuje zestawy według zaleceń OKE, pakuje je i niezwłocznie dostarcza wraz z wypełnionymi i podpisanymi protokołami z egzaminu przewodniczącemu szkolnego zespołu egzaminacyjnego. 

9. Przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego po zakończeniu egzaminu układa zestawy zadań zgodnie z procedurą ustaloną przez OKE i wraz z protokołami przechowuje do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w stalowej szafie. 

10. Pozostała w szkole dokumentacja dotycząca przygotowania i przebiegu sprawdzianu zabezpieczana jest przed nieuprawnionym ujawnieniem przez dyrektor szkoły. 

11. W przypadku naruszenia zasad organizacji egzaminu przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego postępuje zgodnie z procedurami Postępowania
 w sytuacjach szczególnych, zawartych w „Procedurach i instrukcjach” OKE 
w Warszawie. 
Rozdział XII

§ 12. Postanowienia końcowe
1. W Szkole Podstawowej im. mjr. H. Sucharskiego w Bujnach Szlacheckich zgodnie 
z Ustawą o systemie oświaty funkcjonuje Rada Rodziców i Samorząd Uczniowski, które działają na podstawie własnych regulaminów.

2. Porządek i rozkład czasu pracy pracowników, umożliwiający realizację zadań statutowych, reguluje KN, Warunki zatrudnienia w Szkole Podstawowej im. mjr. H. Sucharskiego 
w Bujnach Szlacheckich w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentów finansowo – księgowych reguluje instrukcja obiegu dokumentów.

4. Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników określają zakresy czynności.

5. Sprawy nie ujęte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane są w drodze zarządzeń wewnętrznych.
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