I. Status prawny lub forma prawna

Szkota Podstawowa w Golicach jest jednostkg budzetowg gminy nie posiadajgca
osobowosci prawnej. Prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki
budzetowej rozliczajgcej sie z gming Stubice. Za jego zobowigzania odpowiada
budzet Gminy Stubice.

Szkota Podstawowa w Golicach jest szkotg publiczng i dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( dz. U. z 1996, Nr 67, poz.
329, z pozn. zm.)

2. Uchwaty nr XXI1V/146/96 Rady Miejskiej w Stubicach z dnia 26 stycznia 1996 r.
w sprawie utworzenia jednostek organizacyjnych

Organem prowadzgcym Szkote jest Gmina Stubice. Nadzér pedagogiczny sprawuje
Lubuski Kurator Oswiaty.

II. Przedmiot dziatania i kompetencje

Szkota realizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o systemie oswiaty oraz

uwzgledniajgce program wychowawczy i profilaktyki szkoty dostosowany do potrzeb

srodowiska, a w szczegolnosci:

1. Umozliwia zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do przygotowania
uczniow do dalszego ksztatcenia w szkotach gimnazjalnych i zycia we
wspotczesnych swiecie.

2. Zapewnia niezbedne warunki do rozwoju intelektualnego , emocjonalnego,
duchowego i fizycznego.

3. Rozwija u ucznidw poczucie odpowiedzialnosci, mitosci do ojczyzny oraz
poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego, ksztatci i wychowuje w
duchu tolerancji, humanizmu i patriotyzmu, przekazuje wiedze o
spoteczenstwie, problemach spotecznych, ekonomicznych kraju, Swiata,
kulturze i srodowisku naturalnym.

4. Sprawuje opieke nad uczniami odpowiednio do ich potrzeb oraz mozliwosci
szkoty.

5. Szkota umozliwia realizacje obowigzku szkolnego okreslonego w ustawie o
systemie oswiaty i jako szkota publiczna:

- zapewnia bezpfatne nauczanie w zakresie ramowych planéw nauczania,

- przyjmuje uczniow zamieszkatych w swoim obwodzie, a w miare wolnych
miejsc rowniez uczniéw zamieszkatych poza obwodem,

- zatrudnia nauczycieli posiadajgcych kwalifikacje okreslone w odrebnych
przepisach ,

- realizuje podstawy programowe ustalone dla szkét podstawowych, zapewnia
uczniom pomoc psychologiczng i pedagogiczng, poprzez wspomaganie rozwoju
psychicznego i efektywnos$ci uczenia sie, wyréwnywania i korygowania brakéw
W opanowaniu programu nauczania oraz trudnosci wychowawczych i zaburzen
rozwojowych.

lll. Organy i osoby sprawujace funkcje oraz i ich kompetencje



Organami szkoty sa:

1.

2
3.
4

Dyrektor Szkoty

Rada Pedagogiczna
Samorzad UczniowsKi
Rada Rodzicow

Rada Pedagogiczna, Samorzad Uczniowski i Rada Rodzicow uchwalajg regulaminy
swojej dziatalnosci, ktore nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa oswiatowego
| statutem Szkoty Podstawowej w Golicach.

Na terenie szkoty dziata Stowarzyszenia Jestesmy Razem oraz Uczniowski Klub
Sportowy ,Golice”

Zadania i kompetencje Dyrektora:

1.
2.
3.

© oNOoOA

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Kieruje dziatalno$cig szkoty

Reprezentuje jg na zewnatrz

Jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli, pracownikéw
administracji i obstugi

Kieruje biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawczg

Organizuje catosc¢ pracy dydaktycznej

Sprawuje nadzor pedagogiczny

Podejmuje decyzje w sprawie przyjmowania uczniow

Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej w ramach ich kompetencji

Dysponuje srodkami finansowymi Szkoty i odpowiada za ich prawidiowe
wykorzystanie

. Zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikéw
11.

Przyznaje nagrody i wymierza kary porzgdkowe nauczycielom i innym
pracownikom

Wystepuje z wnioskami w sprawie odznaczenh, nagrod, wyrdznien dla
nauczycieli i innych pracownikéw szkoty

Organizuje opieke nad uczniami oraz wykonuje zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote.

Wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegolnych

Wyraza zgode na realizacje obowigzku szkolnego poza szkotg

Dopuszcza do uzytku szkolnego zaproponowane przez nauczycieli i
zaopiniowane przez Rade Pedagogiczng programy nauczania

Wydaje zarzgdzenia we wszystkich sprawach zwigzanych z zapewnieniem
uczniom i pracownikom bezpiecznych warunkéw, pobytu opieki i pracy

Wydaje zarzgdzenia we wszystkich sprawach zwigzanych z witasciwg
organizacjg procesu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego w szkole
Zwotuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej

Prowadzi ewidencje spetniania obowigzku szkolnego przez dzieci
zamieszkujgce w obwodzie Szkoty Podstawowej w Golicach oraz kontrole jego
realizaciji.



21. Przedstawia Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym
wnioski wynikajgce ze sprawowanego nadzoru

Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej:

Rade Pedagogiczng tworzg jg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Szkole

Podstawowej w Golicach. W zebraniach mogg bra¢ udziat z gtosem doradczym

osoby zaproszone przez przewodniczgcego za zgodg lub na wniosek Rady

Pedagogicznej. Zebrania odbywajg sie przed rozpoczeciem roku szkolnego i w

kazdym okresie w zwigzku z zatwierdzeniem wynikow klasyfikacji, promowania

ucznidow, po zakonhczeniu rocznych zaje¢ szkolnych oraz w miare potrzeb. Rada

Pedagogiczna dziata w oparciu o uchwalony regulamin swojej dziatalnosci

Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy:

1. Zatwierdzenie plandéw pracy szkoty,

2. Zatwierdzenie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

3. Podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w

szkole lub placowce, po zaopiniowaniu ich projektow przez rade szkoty lub

placowki.

Ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

Zatwierdzenie kryteriow ocen zachowania uczniow,

Opracowanie i uchwalenie szkolnych zasad oceniania,

Opracowanie i uchwalenie programu wychowawczego szkoty po zasiegnieciu

opinii rady rodzicow i samorzadu szkolnego.

8. Przygotowanie projektu statutu szkoty lub jego zmian i przedstawienie do
uchwalenia radzie szkoty. W przypadku braku rady szkoty, uchwalenie statutu,
po zasiegnieciu opinii samorzgdu szkolnego i rady rodzicow,

9. Analizowanie wnioskow dyrektora szkoty wynikajgcych z  nadzoru
pedagogicznego oraz informacji o dziatalnosci szkoty,

10. Rada pedagogiczna moze wystepowac z wnioskiem do organu prowadzgcego
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty. Rada pedagogiczna
opiniuje w szczegolnosci:

1. Organizacje pracy szkoty, w tym zwlaszcza tygodniowy rozktad zajec¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych

2. Projekt planu finansowego szkoty

3. Whnioski dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyréznien

4. Propozycje w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych.
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Zadania i kompetencje samorzadu uczniowskiego

Samorzad Uczniowski dziata w oparciu o wtasny regulamin. Moze przedstawic
Dyrektorowi, Radzie Pedagogicznej oraz Radzie Rodzicéw wnioski i opinie
dotyczgce podstawowych praw dziecka, a w szczegolnosci:



Prawa do zapoznania sie z regulaminem nauczania, jego trescig, celem i
stawianymi wymaganiami.

Prawa do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce i zachowaniu.
Prawa do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajgcej zachowanie wtasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscig rozwijania i zaspokajania
wtasnych zainteresowan.

Prawa redagowania i wydawania wtasnej gazetki szkolnej.

Prawa organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wkasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w
porozumieniu z Dyrektorem Szkoty Podstawowej w Golicach.

Prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu
uczniowskiego.

Wydaje na wniosek Dyrektora opinie dotyczgcg nauczyciela w przypadku oceny
jego pracy.

Zadania i kompetencje Rady Rodzicow

Rada Rodzicéw reprezentuje ogét rodzicéw i wspiera dziatalnos¢ statutowg Szkoty.
Zasady tworzenia i pracy Rady Rodzicéw okresla jej regulamin uchwalany na
zebraniu przedstawicieli rodzicow wszystkich klas. Do zadan Rady Rodzicow
nalezy:

Wystepowanie do Rady Pedagogicznej i Dyrektora z wnioskami i opiniami
dotyczacymi wszystkich spraw Szkoty, a w szczegdlnosci:

1.

Pobudzanie i organizowanie réznych form aktywnosci rodzicéw na rzecz
wspomagania realizacji statutowych celéw i zadan Szkoty.

Inicjowanie i prowadzenie wszelkich dziatan sprzyjajgcych partnerskim
kontaktom pomiedzy rodzicami i nauczycielami, opartym na wzajemnym
szacunku, otwarto$ci, zaufaniu i wspdlnej trosce o dobro uczniéw .

Uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng programu wychowawczego
Szkoty obejmujgcego wszystkie tresci i dziatania o charakterze wychowawczym
skierowane do uczniow, realizowanego przez nauczycieli.

Uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng programu profilaktyki
dostosowanego do potrzeb rozwojowych ucznibw oraz potrzeb danego
srodowiska, obejmujgcego wszystkie tresci i dziatania o charakterze
profilaktycznym skierowanym do uczniéw, nauczycieli i rodzicow.

Opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty.

Opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez Dyrektora.
Opiniowanie przedstawionych przez Dyrektora propozycji realizacji dwdch
godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego.

Opiniowanie  dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno -
wychowawczych.

Opiniowania planu pracy szkoty, projektéw, innowacji i eksperymentéw oraz
istotnych spraw dla szkoty.



10.

11.

12.

Pomoc w doskonaleniu organizacji i warunkdéw pracy Szkoty oraz udzielanie
pomocy Samorzgdowi Uczniowskiemu.

Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym i dziatajgcym w szkole Stowarzyszeniem
Jestesmy Razem oraz Uczniowskim Klubem Sportowym ,Golice”.

Gromadzenie funduszy z dobrowolnych sktadek rodzicéw oraz innych zrodet i
ustalenie zasad ich wydatkowania.

Tryb dziatania

Szczegdtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku
szkolnym okresla arkusz organizacji Szkoty opracowany przez Dyrektora Szkoty
z uwzglednieniem szkolnego planu nauczania, nie pozniej niz do konca kwietnia
kazdego roku zatwierdzony przez organ prowadzacy.

Podstawowg formg pracy jest system klasowo - lekcyjny a jednostkg
organizacyjng oddziat ztozony z uczniéw, ktorzy w jednorocznym kursie nauki w
danym roku szkolnym uczg sie wszystkich przedmiotow obowigzkowych
okreslonych szkolnym planem nauczania.

Godzina lekcyjna trwa 45 minut.

Niektére zajecia obowigzkowe i nieobowigzkowe mogg by¢ prowadzone poza
systemem klasowo — lekcyjnym tj. w grupach oddziatowych, miedzyklasowych.
Rok szkolny dzieli sie na dwa semestry : pierwszy od 01.09. do 31.01. i drugi od
01.02. do ustalonej przez MEN daty konca roku szkolnego.

W razie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
ustalonych przez Dyrektora szkota obowigzkowo organizuje zajecia opiekunczo
— wychowawcze i informujg rodzicbw o mozliwosci udziatu uczniow w tych
zajeciach.

W szkole dziata biblioteka, stotowko - $wietlica ktérej godziny pracy
dostosowuje sie do potrzeb uczniéw, a zasady ich funkcjonowania i z nich
korzystania okreslajg odrebne regulaminy.

W szkole podporzgdkowany jest organizacyjnie oddziat przedszkolny oraz
punkt przedszkolny. Dziatalno§¢ merytoryczna oddziatu i punktu
przedszkolnego jest ujeta w rocznym planie pracy i jest dofinansowana z
budzetu Gminy Stubice. Przyjety jest on do realizacji na podstawie wniosku
ztozonego zgodnie z procedurg uchwalenia budzetu na kolejny rok.

Szkota prowadzi swietlice opiekunczo - wychowawczg jako forme pozalekcyjne;j
dziatalnosci szkoty w oparciu o rozporzadzenie MEN z dn. 21 kwietnia 1994r.
(Dz. U. nr 41 poz. 156 z 1994r. z pozniejszymi zmianami). Dziatalnos¢
merytoryczna swietlicy ujeta jest w rocznym planie pracy i jest dofinansowana z
budzetu Gminy Stubice - Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych. Przyjety jest on do realizacji na podstawie wniosku
ztozonego zgodnie z procedurg uchwalania budzetu na kolejny rok.

W Szkole obowigzujg zasady i tryb oceniania okreslone w Rozporzgdzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie zasad
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw i stuchaczy oraz



przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych. ( Dz.U. z
2007, Nr 83, poz. 562 z pézn. zm. ).

V. Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

a. odreczng

b. korespondencyjng

c. inng (np. na formularzu).

a) Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez sekretarza, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na
otrzymanym pismie — zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na
sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

b) Forma korespondencyjna polega na sporzgdzeniu przez sekretarza projektu
pisma zatatwiajgcego sprawe.

Pracownicy szkoty zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia

pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng

sprawg, niemajgcag z nig bezposredniego zwigzku.

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej

dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie pionowym i

powinno zawierac:

a) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtdéwkowg

b) znak sprawy

c) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy

d) okreslenie odbiorcy

e) tresc pisma

f)  podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

W pismach nie nalezy stosowaé skrotow instytucji, gdy co najmniej jeden raz nie

zostata uzyta petna nazwa instytuc;ji.

Przy zafatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i1 druki przewidziane

przepisami szczegdlnymi.

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

e przesyikg listowg

o faksem

e pocztg elektroniczng

e poprzez osobiste doreczenie przez jednego z pracownikow

W sprawie skarg i wnioskow:

1. W formie pisemnej — nalezy ztozy¢ pismo do sekretariatu szkoty- jego
rozpatrzenie nastepuje w ciggu 7 dni od daty wptywu pisma do Sekretariatu szkoty.
Rozpatrzenia dokonuje Dyrektor Szkoty.

2. W formie ustnej — Dyrektor przyjmuje w pn. i $r. w godz. 12:00 — 15:00 po
telefonicznym uzgodnieniu z Sekretariatem szkoty. Ze spotkania sporzadza sie
notatke stuzbowa.



Wszelkie wnoszone skargi i wnioski rejestruje sie w prowadzonym przez szkote
rejestrze skarg i wnioskow

VI. Informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o
sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych

Wszelkie prowadzone przez Szkote Podstawowg w Golicach rejestry
zawierajgce dane osobowe sg chronione zgodnie z obowigzujgcg w szkole
Instrukcjg okreslajgca polityke bezpieczenstwa zwigzang z przetwarzaniem danych
osobowych opracowang na podstawie Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 1997, nr 133, poz. 883, z p6zh. zm.).

Udostepnienie danych instytucjom lub osobom trzecim moze odbywaé sie
wytgcznie na pisemny uzasadniony wniosek lub zgodnie z przepisami prawa.
Whioski podlegajg ewidencjonowaniu, a w szczegdlnosci informacji o osobie lub
instytucji wnoszgcej o udostepnienie danych rodzaju udostepnionych danych oraz o
zakresie i formie i dacie udostepniania danych.



