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PROCES GŁÓWNY : PROMOCJA SZKOŁY   PG-PSz
Właściciel procesu: lider zespołu d/s promocji szkoły

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- Wybór przez dyrektora członków Zespołu ds. Promocji i jego akceptacja przez Radę Pedagogiczną.
- Dostarczenie informacji o przebiegu imprez, konkursów itp. liderowi zespołu.

- Przesłanie mediom artykułów  po wcześniejszej akceptacji przez dyrektora lub wicedyrektora.

- Uaktualnianie materiałów promujących szkołę.

	- kształtowanie pozytywnego wizerunku szkoły w środowisku 
- upowszechnianie swoich osiągnięć
	-Harmonogram imprez szkolnych i pozaszkolnych.
- Sprawozdania i/lub programy imprez, konkursów.
- Wyniki konkursów.
- Aktualne informacje dot. wszelkich zmian w polityce szkoły.
	- artykuły prasowe,
- strona internetowa z aktualnymi informacjami o ważniejszych wydarzeniach,
- foldery,
- reportaże telewizyjne,
- Drzwi Otwarte dla rodziców dzieci klas zerowych i pierwszych,
- imprezy, festyny, konkursy,
- prezentacje multimedialne szkoły,
- Kronika Szkoły.
	-  wzrost liczby uczniów w stosunku do roku poprzedniego 
- liczba pozyskanych przyjaciół szkoły


	- ankieta dla rodziców uczniów klas pierwszych i oddziałów zerowych,

 


ZAPISY

	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA


	CZAS

	ARTYKUŁY PRASOWE


	Teczka lidera Zespołu
	1 rok

	INFORMACJE NA STRONIE INTERNETOWEJ


	Strona internetowa
	1 rok / archiwizacja na płytach CD

	KRONIKA SZKOLNA


	Gabinet dyrektora
	bezterminowo

	ANKIETY


	Teczka lidera Zespołu
	1 rok


DOKUMENTY ZWIĄZANE:  Księga Uczniów


PROCES: ORGANIZACJA ROKU SZKOLNEGO   PG-ORSz
PODPROCES: REKRUTACJA UCZNIÓW   PG-ORSz-RU
Właściciel procesu: dyrektor

Współwłaściciel: wicedyrektorzy

	OPIS PROCESU


	CELE
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- podanie informacji w mediach lokalnych, na stronie internetowej szkoły  oraz  przesłanie informacji do placówek przedszkolnych w rejonie szkoły dotyczących terminów zapisów dzieci do klas zerowych i pierwszych,

- dzieci posiadające opinię lub orzeczenie PPP mogą za zgodą rodziców/prawnych opiekunów zostać zapisane do klasy integracyjnej, specjalnej lub do zespołu edukacyjno – terapeutycznego,

- określenie przez dyrektora szkoły warunków przyjmowania dzieci spoza rejonu, 

- zapisywanie dzieci przez sekretarza szkoły, 

- porównanie listy zapisu dzieci z wykazem dzieci otrzymanym z UMiG Swarzędz,

- sprawdzenie, czy wszystkie dzieci zostały zapisane, w przypadku stwierdzenia niezgodności w dokumentacji dyrektor jest odpowiedzialny za wyjaśnienie niezgodności poprzez kontakt z rodzicami dzieci,

- przekazanie  rodzicom dzieci formularza karty informacyjnej dotyczącej ich dziecka, 

- wywieszenie listy dzieci przyjętych do klas pierwszych i do oddziałów przedszkolnych.
	- zachęcenie rodziców do zapisywania swoich dzieci do szkoły podstawowej nr 4


	- informacje z UMiG Swarzędz, 

- informacje od rodziców

- informacje z PPP 
	-prognozowana liczba uczniów

- utworzone klasy
	
	- analiza zapisów w Księdze Dzieci i w Księdze Uczniów




ZAPISY

	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS



	KSIĘGA DZIECI
	sekretariat


	bezterminowa

	KSIĘGA UCZNIÓW


	sekretariat
	bezterminowo


DOKUMENTY ZWIĄZANE: karta procesu Promocja Szkoły, procedura rekrutacji


PROCES GŁÓWNY : ORGANIZACJA ROKU SZKOLNEGO   PG-ORSz
PODPROCES: PLANOWANIE PRACY SZKOŁY   PG-ORSz-PPSz
Właściciel procesu: dyrektor

Współwłaściciel: wicedyrektorzy

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- dyrektor i wicedyrektorzy opracowują w programie VULCAN projekt arkusza organizacyjnego 

- projekt jest opiniowany przez Radę Pedagogiczną, następnie przekazywany do organu prowadzącego (zgodnie z wyznaczonym terminem) celem zatwierdzenia 

- po zatwierdzeniu projektu wszelkie zmiany wprowadzane są do systemu jako aneksy

- na podstawie arkusza organizacyjnego wicedyrektorzy opracowują plan lekcji, który jest przekazywany nauczycielom na radzie sierpniowej

- wychowawcy przekazują plan uczniom i za ich pośrednictwem rodzicom 1 września

- w przypadku absencji nauczyciela wicedyrektor organizuje niezwłocznie zastępstwo, co rejestruje w Księdze Zastępstw 

- dyrektor wraz z Radą Pedagogiczną  opracowuje 5-letni  Program Rozwoju Szkoły, a na jego  podstawie  Plan Pracy Szkoły na dany rok szkolny, który zostaje zatwierdzony na RP i stanowi podstawę do przyjmowania celów dla procesów w SZJ

- Pełnomocnik ds. SZJ opracowuje program auditów i uwzględnia monitorowanie obszarów wskazanych w w/w programach
	Właściwa organizacja pracy szkoły
	-Uchwała Rady MiG Swarzędz

- wnioski z nadzoru pedagogicznego

- wnioski rady pedagogicznej

- priorytety MEN, KO, dyrektora
	- udoskonalenie pracy szkoły

- spełnianie oczekiwań klientów szkoły


	100% realizacji zadań założonych w planie pracy szkoły
	- rozmowy i obserwacje


ZAPISY
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE
	CZAS

	Arkusz organizacyjny
	Gabinet dyrektora (wersja papierowa)

Gabinet wicedyrektorów (wersja elektroniczna)
	2 lata

	Plan lekcji
	Gabinet wicedyrektorów
	Do końca roku szkolnego

	Księga Zastępstw
	Gabinet wicedyrektorów

„Szafa Żarłok”
	2 lata

10 lat

	Program Rozwoju Szkoły
	Gabinet dyrektora
	5 lat

	Plan Pracy Szkoły
	Gabinet dyrektora


	5 lat


DOKUMENTY ZWIĄZANE:  akty prawne,


PROCES GŁÓWNY : ORGANIZACJA ROKU SZKOLNEGO  PG-ORSz
PODPROCES: ORGANIZACJA SPRAWDZIANU DLA UCZNIÓW KLAS SZÓSTYCH PG-ORSz-SU
Właściciel procesu: dyrektor

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- zapoznanie  rodziców uczniów klas piątych z procedurami OKE , standardami wymagań egzaminacyjnych opracowanymi przez MEN

- przeprowadzenie wewnątrzszkolnych sprawdzianów przygotowujących uczniów do sprawdzianu zewnętrznego (uczniowie klas 3, 5, 6)

- analizowanie wyników sprawdzianów wewnętrznych i wyciąganie wniosków do dalszej pracy z uczniami

- powołanie przez dyrektora szkolnego zespołu egzaminacyjnego i zespołów nadzorujących w celu przeprowadzenia sprawdzianu po klasie szóstej

- przeprowadzenie sprawdzianu zgodnie z procedurami OKE

- zapoznawanie nauczycieli z wynikami sprawdzianów wewnątrzszkolnych i wynikami sprawdzianu zewnętrznego i wypływającymi z nich wnioskami


	- osiąganie wysokiego poziomu wyników ze sprawdzianu zewnętrznego – średnie liczby punktów uzyskanych przez uczniów klas szóstych na sprawdzianie są równe lub wyższe od średnich krajowych.
	- standardy wymagań określone przez MEN

- przykładowe testy z OKE

- tekst sprawdzianu
	- przeprowadzony sprawdzian

- analiza wyników sprawdzianu

-wnioski 
	- % uczniów z liczbą punktów równą lub wyższą od średniej krajowej


	- analiza wyników sprawdzianów próbnych i sprawdzianu zewnętrznego




ZAPISY
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE
	CZAS

	WYNIKI SPRAWDZIANU PRÓBNEGO
	Pokój nauczycielski 
	Do końca roku szkolnego

	WYNIKI SPRAWDZIANU ZEWNĘTRZNEGO
	Gabinet dyrektora/wicedyrektora
	1 rok

	WNIOSKI Z ANALIZY WYNIKÓW SPRAWDZIANÓW
	Gabinet dyrektora/wicedyrektora


	3 lata

	DOKUMENTACJA ZWIĄZANA Z PRZEPROWADZENIEM SPRAWDZIANU ZEWNĘTRZNEGO
	Gabinet dyrektora
	5 lat


DOKUMENTY ZWIĄZANE:  procedura OKE przeprowadzenia sprawdzianu zewnętrznego,  właściwe akty prawne


PROCES GŁÓWNY : DYDAKTYCZNY  PG-D
PODPROCES: KSZTAŁCENIE   PG-D-K
Właściciel procesu: wicedyrektorzy

Współwłaściciele: nauczyciele

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- wybór programów nauczania i podręczników  dokonywany przez nauczycieli 

- opracowanie Szkolnego Zestawu Programów Nauczania (SZP)

- akceptacja Szkolnego Zestawu Programów   przez Radę Rodziców

- zatwierdzenie SZP przez Radę Pedagogiczną

- opracowanie przez nauczycieli standaryzowanych  planów dydaktycznych  z uwzględnieniem treści  ścieżek edukacyjnych 

- opracowanie wymagań edukacyjnych i przedmiotowego systemu oceniania 

- prowadzenie zajęć w oparciu o opracowane plany dydaktyczne
- bieżące ocenianie uczniów
- sprawozdanie z realizacji zadań dydaktycznych (śródroczne i końcoworoczne)  
	- edukacja dzieci – utrzymanie średniej szkoły 4,0
	- wyniki klasyfikacji z roku poprzedniego

-wnioski do pracy uzyskane po analizie wyników pracy w poprzednim roku szkolnym

- rozporządzenia MEN
- programy nauczania 

- standardy wymagań 

- plany dydaktyczne

- wyniki analiz badań zewnętrznych i wewnętrznych

-  wyniki diagnozy jakości pracy szkoły 

- opinie i orzeczenia PPP

- informacje rodziców 


	- dzienniki lekcyjne

- zmodyfikowane plany dydaktyczne

-dzienniki kół zainteresowań i zajęć pozalekcyjnych

- sprawozdania z realizacji zajęć
	- % uczniów klas I – III z wysokimi wynikami  w nauce

- % uczniów klas IV – VI ze średnią 4,0 i więcej

- % uczniów z ocenami niedostatecznymi
	- przegląd planów dydaktycznych,  wymagań edukacyjnych, 

- hospitacje

- oceny cząstkowe z różnych form sprawdzania wiedzy uczniów (zgodnych z sso)

- analiza wyników śródrocza i wyników końcoworocznych


ZAPISY
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS

	SZKOLNY ZESTAW PROGRAMÓW NAUCZANIA 
	· biblioteka 
· gabinet dyrektora

· strona internetowa szkoły
	· 1 rok 

	PLANY DYDAKTYCZNE
	· gabinet dyrektora/wicedyrektorów- wersja papierowa 
· pokój nauczycielski

· nauczyciel

	· 1 rok

· przez etap edukacyjny na poziomach I-III  i IV-VI
· 1 rok

	WYMAGANIA EDUKACYJNE
	· teczka nauczyciela w sali lekcyjnej


	· przez etap edukacyjny na poziomach I-III  i IV-VI

	ARKUSZE OCEN
	· „szafa Żarłok”

	· 50 lat

	DZIENNIKI LEKCYJNE 
	· pokój nauczycielski 

· „szafa  Żarłok” 
	· do końca roku szkolnego 

· 10 lat

	PRACE KLASOWE 
	· teczka nauczyciela przedmiotu  w sali lekcyjnej
	· do końca czerwca 

	SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAŃ DYDAKTYCZNYCH – śródroczne i końcoworoczne
	· gabinet dyrektora- wersja papierowa 

· wicedyrektorzy-  wersja elektroniczna 
	· 3 lata 


DOKUMENTY ZWIĄZANE: statut szkoły, sso, podstawa programowa, standardy wymagań, rozporządzenia MEN


PROCES GŁÓWNY : DYDAKTYCZNY  PG-D
PODPROCES: DZIAŁANIE ZESPOŁÓW SAMOKSZTAŁCENIOWYCH  PG-D-DZS

Właściciel procesu: lider zespołu

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŻNIKI
	MONITOROWANIE
	
	
	
	
	

	- powołanie przez Dyrektora zespołów samokształceniowych i ich liderów koordynujących pracę zespołu;

- opracowanie planu pracy zespołu na rok szkolny;

- przedstawienie Dyrektorowi propozycji do planu pracy szkoły ;

- realizacja zadań,

- zespoły samokształceniowe mogą ze sobą współpracować w przypadku realizacji określonych zadań;

- zespoły mogą ulec podziałowi na przedmiotowe lub zadaniowe w celu realizacji ściśle ukierunkowanych zadań;

- lider zespołu prowadzi dokumentację potwierdzającą działanie zespołu;
	- koordynacja pracy nauczycieli poprzez np. wymianę doświadczeń, doskonalenie warsztatu pracy.


	-dokumentacja z lat ubiegłych;

- pogramy nauczania;

- plan pracy zespołu;

- propozycje akcji ogólnopolskich  (pojawiające się w trakcie roku szkolnego) 
	- realizacja zamierzonych zadań w oparciu o współpracę nauczycieli;


	- % zrealizowanych zadań w stosunku do  liczby propozycji zawartych w planie pracy zespołu na rok szkolny;
	- przegląd planu pracy zespołu;

- sprawozdania z realizacji poszczególnych zadań;

- sprawozdanie lidera z funkcjonowania zespołu;
	
	
	
	
	


ZAPISY 
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE
	CZAS

	PLAN PRACY ZESPOŁU
	Lider zespołu
	· 3 LATA
· 

	PROTOKOLARZ
	            Lider zespołu
	· 3 LATA




DOKUMENTY ZWIĄZANE: statut, zakres obowiązków i uprawnień lidera zespołu


PROCES GŁÓWNY : DYDAKTYCZNY  PG-D
PODPROCES: ZAJĘCIA KÓŁ ZAINTERESOWAŃ  PG-D-ZKZ

Właściciel procesu: wicedyrektorzy

Współwłaściciel: nauczyciele opiekunowie kół

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- rozpoznanie zainteresowań uczniów

- opracowanie oferty kół zainteresowań

- dobór kadry prowadzącej zajęcia

- ustalenie miejsca i terminu zajęć

- opracowanie planu pracy poszczególnych kół przez prowadzących we współpracy z uczniami

- przedstawienie planów pracy do akceptacji dyrektorowi

- prowadzenie zajęć

- przedstawianie sprawozdań z realizacji planu pracy kół dyrektorowi w pierwszym śródroczu i na koniec roku

- wyciągnięcie wniosków do dalszej pracy


	-wsparcie procesu edukacyjnego i wychowawczego 

 - rozwijanie zainteresowań uczniów


	- oferta kół zainteresowań opracowana przez dyrekcję i nauczycieli

- wykaz terminów zajęć i osób prowadzących
	- osiągnięcia uczestników kół

- udział w konkursach, uroczystościach i prezentacjach

- sprawozdania z działalności kół  (śródroczne i końcoworoczne )

- dzienniki kół zainteresowań
	- liczba uczniów uczestniczących w zajęciach kół zainteresowań

- liczba uczniów- członków kół zainteresowań- biorących udział w konkursach, uroczystościach, prezentacjach

- osiągnięcia członków kół zainteresowań

 
	-przegląd dzienników kół zainteresowań

- hospitacje zajęć

- analiza sprawozdań

 


ZAPISY

	NAZWA ZAPISU


	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS

	WYKAZ KÓŁ ZAINTERESOWAŃ WRAZ Z NAZWISKAMI OSÓB PROWADZĄCYCH I TERMINAMI ZAJĘĆ

PLANY PRACY POSZCZEGÓLNYCH KÓŁ ZAINTERESOWAŃ
	· szkolna tablica ogłoszeń

· gabinet dyrektora
· nauczyciel prowadzący zajęcia

	· 1 rok 
· 1 rok



	ZAPISY W DZIENNIKACH KÓŁ


	· pokój nauczycielski

· „szafa Żarłok”


	· 1 rok
· 10 lat

	SPRAWOZDANIA Z DZIAŁALNOŚCI KÓŁ ZAINTERESOWAŃ (PG-D-ZKZ/F01)


	· gabinet dyrektora/wicedyrektora

	·  3 lata 


-

                            DOKUMENTY ZWIĄZANE:  statut, podstawa programowa


PROCES : DYDAKTYCZNY  PG-D
PODPROCES: PORADNICTWO I WSPARCIE UCZNIA.  PG-D-PWU

Właściciel procesu: pedagog

Współwłaściciel: nauczyciele specjaliści

	OPIS PROCESU
	CELE
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- przygotowanie wykazu instytucji wspomagających funkcjonowanie rodziny                         ze szczególnym uwzględnieniem dziecka    ( PPP, MOPS, SPDST, ŚWIETLICE SOCJOTERAPEUTYCZNE) z adresami i numerami telefonów. 
-  kontakt pedagoga szkolnego z instytucjami wspomagającymi funkcjonowanie rodziny, 

- przygotowanie wykazu uczniów potrzebujących wsparcia zewnętrznego                                ( do końca września każdego roku oraz uzupełnianie go na bieżąco), 

- opracowanie wykazu ofert zajęć dodatkowych wspomagających rozwój intelektualny uczniów                            i zapoznanie z nimi rodziców uczniów potrzebujących takiego wsparcia, 

- uczestnictwo uczniów w zajęciach 

-organizacja spotkań rodziców ze specjalistami               w ramach pedagogizacji rodziców


	- Wsparcie rozwoju dziecka poprzez udział w zajęciach specjalistycznych i zajęciach dodatkowych.


	- wykaz instytucji                            ( adresy, telefony),

- wykaz ofert zajęć dodatkowych                   

- lista uczniów potrzebujących wsparcia

 
	- współpraca szkoły i rodziców                     z instytucjami pozaszkolnymi 

- rozwiązanie problemów dydaktyczno wychowawczych 

- spotkania rodziców                     z pedagogiem, - integracja rodziców, pedagoga i uczniów z instytucjami pozaszkolnymi


	-  frekwencja uczniów                      na zajęciach dodatkowych,

- liczba uczniów z deficytami objętych  pomocą specjalistyczną w stosunku do wszystkich uczniów z deficytami,


	- przegląd dziennika pedagoga, 

- przegląd zapisów w dziennikach zajęć pozalekcyjnych,

- ankieta „Potrzeby mojego dziecka”




ZAPISY

	NAZWA ZAPISU


	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS

	PLAN PRACY PEDAGOGA


	Gabinet pedagoga

Gabinet dyrektora
	1 rok

	PLANY PRACY NAUCYCIELI SPECJALISTÓW
	Gabinet dyrektora

Gabinety specjalistyczne
	1 rok

	DZIENNIKI ZAJĘC POZALEKCYJNYCH,


	Pokój nauczycielski

„Szafa Żarłok”
	1 rok

10 lat

	DZIENNIKI ZAJĘC NAUCZYCIELI SPECJALISTÓW


	Pokój nauczycielski lub gabinety specjalistyczne

„Szafa Żarłok”
	1 rok

10 lat

	OFERTA ZAJĘ DODATKOWYCH WSPIERAJĄCYCH ROZWÓJ UCZNIA
	Tablica informacyjna dla uczniów i rodziców

Strona internetowa szkoły
	1 rok


DOKUMENTY ZWIĄZANE:  statut, akty prawne, 


PROCES GŁÓWNY: DYDAKTYCZNY  PG-D
PODPROCES: DZIAŁALNOŚC BIBLIOTEKI  PG-D-DB

Właściciel procesu: bibliotekarz

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI


	MONITOROWANIE

	-zachęcanie uczniów do czytania książek i czasopism poprzez opracowanie planu pracy na kolejny rok szkolny z uwzględnieniem działań kulturalno-edukacyjnych związanych z kalendarzem wydarzeń kulturalnych w kraju i na świecie
-zachęcanie uczniów do korzystania z biblioteki poprzez:

1) opracowanie i tworzenie  materiałów propagujących czytelnictwo

2) opracowanie scenariuszy konkursów literackich, spotkań czytelniczych, turniejów, lekcji muzealnych, testów, kart pracy i innych zadań dla ucznia

- lekcje instruktażowe dla klas pierwszych – dzieci poznają regulamin i zasady korzystania z biblioteki

- przygotowanie księgozbioru do wypożyczenia- alfabetyczny układ książek na półkach , ubytkowanie zaczytanych, zniszczonych egzemplarzy, uzupełnienie księgozbioru 

- przegląd i uzupełnienie księgozbioru

- opracowanie listy czasopism pedagogicznych uwzględniającej potrzeby nauczycieli naszej szkoły

- opracowanie sposobu gromadzenia  i  przechowywania  czasopism

- zestaw aktualnych podręczników do korzystania w czytelni

	- zwiększenie czytelnictwa


	- lista uczniów z podziałem na klasy,  

- zbiór  książek i czasopism, 

-spis inwentarzowy

- harmonogram imprez szkolnych
	-informacja o realizacji planu pracy 

- przeprowadzone zajęcia 

- protokoły ubytków zatwierdzonych komisyjnie


	- wzrost  liczby czytelników o 3%

- zwiększenie liczby wypożyczonych i przeczytanych książek o 5% w stosunku do roku ubiegłego


	- przegląd kart czytelniczych
- obserwacja

-hospitacje




ZAPISY

	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS



	PLAN PRACY


	- Gabinet dyrektora

- biblioteka


	1 rok

1 rok

	KARTY CZYTELNIKA


	- biblioteka
	6 lat

	KSIĘGA INWENTARZOWA


	- biblioteka
	bezterminowo

	DZIENNIK ZAJĘC
	- biblioteka

- „szafa Żarłok”
	1 rok

10 lat

	KATALOGI


	      - biblioteka
	Do czasu ubytkowania pozycji

	PROTOKOŁY UBYTKÓW  
	     - biblioteka


	

	SPRAWOZDANIA Z PRACY BIBLIOTEKI


	   - gabinet dyrektora 
	3 lata




PROCES GŁÓWNY:  WYCHOWAWCZO – OPIEKUŃCZY PG-WO
PODPROCES: DZIAŁALNOŚC PEDAGOGA SZKOLNEGO  PG-WO-DPSz
Właściciel procesu: pedagog szkolny

	OPIS  PROCESU


	CEL PROCESU 
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	1. Pedagog opracowuje plan pracy na rok, który zatwierdza dyrektor 

a przechowywany jest w dzienniku. Opracowuje plan zajęć stałych.

2. Pedagog prowadzi dziennik,

 w którym rejestruje realizowane zadania.

3. Pedagog prowadzi listy uczniów wymagających pomocy w zakresie dożywiania, PPP, stypendia.

4. Pedagog we współpracy 

z wychowawcą zbiera informacje 

o problemach w klasach, a następnie wspomaga go w działaniach integracyjnych, wychowawczych 

i profilaktycznych.

5. Pedagog zakłada dla każdej klasy teczkę.

6. Pedagog prowadzi comiesięczną kontrolę wyników uzyskiwanych przez uczniów mających trudności dydaktyczno – wychowawcze. Wyniki rejestruje w teczkach klasowych.

7. Pedagog rozpoznaje zakres potrzeb 

i przedstawia możliwe formy pomocy, tłumacząc sposób ich realizacji np. formalne, organizacyjne, prawne.

8. W miarę potrzeb zabiega o podjęcie przez rodziców kroków diagnostycznych, konsultacje 

u specjalistów.

9. Pedagog rejestruje otrzymane orzeczenia i opinie. Odpowiada za ich przechowywanie i przestrzeganie zaleceń.

10. Pedagog aktualizuje wykazy uczniów z zaleceniem dostosowania

i indywidualizacji wymagań oraz wskazaniami warunkowymi w sytuacji sprawdzianu.

11. Pedagog udziela pomocy w rozwiązywaniu problemów wychowawczych uczniów i prowadzi rejestr szczególnych przypadków agresji.

12. Przedstawia rodzicom obowiązujące procedury, konieczne działania na rzecz uzyskania wybranej formy pomocy. Udziela informacji 

w trakcie realizacji planów, wskazuje specjalistów, wspiera w pracy z dzieckiem i jego nauczycielem.

13. Pedagog pozostaje w stałym kontakcie z wybranymi instytucjami na terenie gminy: PPP, OPS, Policja, Straż Miejska, Sąd.

14. Pedagog składa sprawozdanie na koniec semestru ze swojej pracy.


	Prawidłowy rozwój uczniów zgodny z ich potrzebami 

i możliwościami
	-  Spotkania uczniów, rodziców 

i nauczycieli 

z pedagogiem celem określenia problemu.

- opinie i orzeczenia
	- Rozwiązanie problemu poprzez podjęcie ustalonych procedur naprawczych
	- % wskaźnik zmniejszenia liczby ocen niedostatecznych 

w stosunku do poprzedniego roku szkolnego,

- % wskaźnik wzrostu liczby uczniów korzystających 

z pomocy psychologicznej – pedagogicznej 

w stosunku do poprzedniego roku szkolnego (w stosunku do wszystkich do dzieci takiej pomocy potrzebujących).,

- % wskaźnik wzrostu konsultacji specjalistycznych

w stosunku do poprzedniego roku szkolnego (w stosunku do wszystkich do dzieci takiej pomocy potrzebujących).
	- przegląd dzienników lekcyjnych i zajęć pozalekcyjnych

- rozmowy z rodzicami, nauczycielami, uczniami


ZAPISY

	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS



	PLAN PRACY


	Gabinet dyrektora

Gabinet pedagoga
	1 rok

	OPINIE I ORZECZENIA


	Gabinet pedagoga
	6 lat lub do czasu opuszczenia szkoły przez ucznia

	DZIENNIK PRACY PEDAGOGA


	Gabinet pedagoga

„szafa Żarłok”
	1 rok

10 lat

	TECZKI KLASOWE


	Gabinet pedagoga


	6 lat

	SPRAWOZDANIA Z PRACY PEDAGOGA


	Gabinet dyrektora
	3 lata



	REJESTR SZCZEGÓLNYCH PRZYPADKÓW AGRESJI
	Gabinet pedagoga
	


DOKUMENTY ZWIĄZANE: statut, właściwe akty prawne, 

PROCES GŁÓWNY : WYCHOWAWCZO-OPIEKUŃCZY  PG-WO
PODPROCES: DZIAŁALNOŚĆ WYCHOWAWCÓW   PG-WO-DW
Właściciel procesu: wicedyrektorzy

Współwłaściciel procesu: wychowawcy klas

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- modyfikacja programu wychowawczego szkoły  (do końca sierpnia) 

- przygotowanie planów pracy wychowawczej (do końca września) 

- prowadzenie zajęć i realizacja planu wychowawczego
- rozwiązywanie problemów wychowawczych

- organizowanie spotkań z rodzicami według harmonogramu 

- przekazywanie istotnych informacji rodzicom w formie pisemnej lub telefonicznej 

- notowanie w dzienniczkach uczniów informacji, które wymagają potwierdzenia przez rodziców 

- wystawianie ocen  zachowania zgodnie z SSO 
	-podejmowanie działań wychowawczych sprzyjających kształtowaniu uczniów kreatywnych, kulturalnych, tolerancyjnych

i odpowiedzialnych za swoje czyny.
	- Program Wychowawczy Szkoły 

- plan pracy wychowawczej 

- harmonogram spotkań z rodzicami

- kalendarz imprez

- kalendarz konkursów i imprez

- karta obserwacji zachowania ucznia
	- wnioski z  rozwiązanych problemów 

- prawidłowe relacje z uczniami i ich rodzicami  

- nowe pomysły do planu wychowawczego 


	- % uczniów z wzorową i bardzo dobrą oceną  zachowania (oceną wzorową w klasach I – III ), 

- % uczniów z nieodpowiednią i naganną oceną zachowania (oceną niezadowalającą w klasach I – III),

-  frekwencja na zajęciach 

- frekwencja rodziców na zebraniach klasowych


	- przegląd planów pracy

- hospitacje zaję

- obserwacje imprez

- przegląd zapisów w kartach obserwacji ucznia


ZAPISY 
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE
	CZAS

	PLAN PRACY WYCHOWAWCZEJ
	· teczka wychowawcy w sali lekcyjnej

·  gabinet wicedyrektorów
	· 3 lata

· 1 rok

	HARMONOGRAM SPOTKAŃ Z RODZICAMI
	· teczka wychowawcy 

· strona internetowa szkoły
	· 1 rok 



	PROTOKOŁY ZEBRAŃ Z RODZICAMI
	· teczka wychowawcy w sali lekcyjnej

	3 lata


	DZIENNIK LEKCYJNY
	· pokój nauczycielski

· „szafa Żarłok”
	1 rok

10 lat

	PROTOKOLARZ  RADY PEDAGOGICZNEJ
	· gabinet dyrektora
	


DOKUMENTY ZWIĄZANE: statut szkoły, sso, program wychowawczy, program profilaktyki


PROCES GŁÓWNY : WYCHOWAWCZO-OPIEKUŃCZY   PG-WO
PODPROCES: ORGANIZACJA IMPREZ I KONKURSÓW  PG-WO-OIK
Właściciel procesu: wicedyrektorzy

Współwłaściciel: nauczyciel – organizator imprezy, konkursu

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- opracowanie przez wicedyrektorów kalendarza imprez ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za organizację imprezy od strony technicznej i merytorycznej 

- opracowanie scenariusza imprezy i dobór kadry wspomagającej przez odpowiedzialnego nauczyciela  

- przedstawienie scenariusza do akceptacji dyrektorowi lub wicedyrektorowi

- dyrektor lub wicedyrektor ma prawo wprowadzenia zmian 

- przeprowadzenie imprezy lub konkursu

- przekazanie  sprawozdania z ważniejszych imprez, konkursów zespołowi d/s promocji szkoły.


	- wsparcie procesu edukacyjnego i wychowawczego poprzez

aktywizowanie uczniów i rozwijanie ich zainteresowań.

- włączanie rodziców w działania szkoły.


	- propozycje imprez, konkursów przekazane przez nauczycieli do końca czerwca roku szkolnego poprzedzającego nowy rok szkolny
- kalendarz imprez gminnych 

- informacje o terminach konkursów powiatowych, wojewódzkich, ogólnopolskich, międzynarodowych


	-  harmonogram imprez i konkursów
- sprawozdania z realizacji konkursów i imprez

- nawiązane kontakty z innymi placówkami

- wnioski do dalszej pracy
	- liczba organizowanych imprez i konkursów

- liczba uczestników konkursów

- liczba uczestników imprez

- liczba rodziców zaangażowanych w organizację imprezy

- pozyskanie przyjaciół/sponsorów szkoły


	- obserwacja przebiegu  imprez i konkursów

- przegląd sprawozdań

- rozmowy z rodzicami




ZAPISY

	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE
	CZAS

	HARMONOGRAM IMPREZ W ROKU SZKOLNYM 
	· pokój nauczycielski 
· strona www szkoły
	· 1 rok



	SPRAWOZDANIA
 Z PRZEPROWADZONYCH IMPREZ, KONKURSÓW
	-   Gabinet wicedyrektorów
	3 lata

	INFORMACJE Z IMPREZ I KONKURSÓW  NA STRONIE INTERNETOWEJ  I W MEDIACH LOKALNYCH 
	· strona www szkoły, 

· STK, czasopisma lokalne

 
	· 1 rok 
· na bieżąco

	PROGRAM IMPREZY, REGULAMINY KONKURSÓW
	· Gabinet wicedyrektorów
	· 1 rok


DOKUMENTY ZWIĄZANE: statut szkoły, sso, program wychowawczy, program profilaktyki


PROCES: ZARZĄDZANIE   PZ
PODPROCES: DOSKONALENIE SYSTEMU ZARZĄDZANIA  JAKOŚCIĄ  PZ-DSZJ
Właściciel procesu: Pełnomocnik d/s SZJ

Współwłaściciel procesu: dyrektor

	OPIS PROCESU
	CELE
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	Działania korygujące

1. Działania korygujące mogą zostać podjęte w wyniku stwierdzenia niezgodności. O

podjęciu działań decyduje Pełnomocnik na podstawie informacji o niezgodności.

2. Pełnomocnik w porozumieniu z Dyrektorem określa przyczyny niezgodności i wskazuje

pracownika odpowiedzialnego za ich usunięcie. Rejestr działań korygujących prowadzony

przez Pełnomocnika zawiera co najmniej:

• numer kolejny

• nr niezgodności z rejestru niezgodności,

• przyczyny niezgodności,

• działania korygujące do wdrożenia,

• osobę odpowiedzialną,

• termin wdrożenia,

• potwierdzenie skuteczności działań.

3. Po zakończeniu działań Pełnomocnik sprawdza ich wykonanie. W razie

niezadowalającego efektu, inicjuje ponowne działania..

4. Przed przeglądem zarządzania Pełnomocnik przygotowuje raport z podejmowanych

działań korygujących i zapobiegawczych.

Działania zapobiegawcze

5. Działania zapobiegawcze podejmowane są na podstawie informacji, spostrzeżeń,

doświadczeń w celu usunięcia przyczyn niezgodności jeszcze przed ich wystąpieniem.

Określanie potrzeby podejmowania działań zapobiegawczych jest obowiązkiem każdego

pracownika.

6. W przypadku stwierdzenia potrzeby podjęcia działań zapobiegawczych pracownik

informuje Pełnomocnika.

7. Pełnomocnik w porozumieniu z Dyrektorem określa prawdopodobieństwo wystąpienia

przyczyn i wskazuje pracownika odpowiedzialnego za ich usunięcie. Rejestr działań

korygujących prowadzi Pełnomocnik. Zawiera on co najmniej:

• numer kolejny,

• datę zgłoszenia,

• opis prawdopodobnej niezgodności,

• możliwe przyczyny,

• działania zapobiegawcze do wdrożenia,

• osobę odpowiedzialną,

• termin wdrożenia,

• potwierdzenie skuteczności działań.

8. Pełnomocnik po zakończeniu działań sprawdza ich wykonanie. W razie

niezadowalającego efektu, inicjuje ponowne działania.

Audit wewnętrzny

9. Pełnomocnik w czasie przeglądu zarządzania ustala orientacyjne terminy auditów

wewnętrznych na dany rok uwzględniając ważność procesów, ich status oraz wpływ na

klienta. Terminy wraz z nazwiskami auditorów są zapisywane w raporcie z przeglądu

zarządzania. Zapis ten traktuje się jako plan auditów.

10. Auditor wiodący ustala dokładny termin przeprowadzenia auditu, a następnie

przygotowuje listę pytań, która posłuży do przeprowadzenia badania.

11. Auditor w ustalonych terminach przeprowadza audit. Pracownicy są zobowiązani do

udzielania pełnych i wyczerpujących wyjaśnień oraz zgłaszania propozycji udoskonaleń

pracy.

12. Auditor opracowuje raport i przekazuje go Pełnomocnikowi w ciągu 5 dni od zakończenia

auditu. Raport zawierać powinien:

• temat auditu,

• nazwiska auditorów,

• stanowiska auditowanych,

• termin realizacji,

• opis niezgodności,

• spostrzeżenia auditorów,

• wnioski wniesione przez auditowanych,

• ogólną ocenę działania systemu.

13. Pełnomocnik sprawdza raport i decyduje o jego przyjęciu Szczególną uwagę zwraca na

 niezgodności  rejestruje w rejestrze niezgodności.

14. Przygotowując się do przeglądu zarządzania, Pełnomocnik opracowuje raport

o prowadzeniu auditów wewnętrznych.

Przegląd zarządzania

15. Dyrektor ogłasza z miesięcznym wyprzedzeniem termin przeglądu zarządzania. Przegląd

powinien odbywać się nie rzadziej niż raz w roku.

16. Właściciel procesu jest zobowiązany do przygotowania sprawozdania z działania procesu,

w tym z realizacji celów, wskaźników oraz propozycje doskonalenia.

17. Pełnomocnik przygotowuje informację o przeprowadzonych auditach wewnętrznych,

stwierdzonych niezgodnościach, podjętych działaniach korygujących i zapobiegawczych,

wynikach badania satysfakcji klienta, realizacji celów zawartych w polityce jakości

i księdze jakości oraz doskonaleniu systemu jakości.

18. W trakcie przeglądu zarządzania właściciele procesów prezentują skróty swoich

sprawozdań. Są one na bieżąco dyskutowane. Pełnomocnik rejestruje zgłaszane uwagi.

19. Dyrektor ustala na podstawie rozmowy z właścicielami procesów nowe cele lub nowe

poziomy wskaźników do osiągnięcia.

20. Dyrektor może przydzielić zadania szczegółowe związane z procesami lub całym

systemem zarządzania jakością, których celem będzie naprawa stwierdzonych błędów lub

rozwój organizacji.

21. Pełnomocnik przygotowuje po zakończeniu przeglądu raport na podstawie notatek

właścicieli procesów oraz własnych. Raport zatwierdza Dyrektor. W raporcie zawarte są

propozycje działań korygujących i zapobiegawczych. Na jego podstawie Pełnomocnik

inicjuje odpowiednie działania (korygujące lub zapobiegawcze).

22. Pełnomocnik jest odpowiedzialny za aktualizację dokumentacji systemu zarządzania

jakością (w szczególności celów i wskaźników) w ciągu dwu tygodni od zakończenia

przeglądu.


	-wytyczanie kierunków doskonalenia,      identyfikacja przyczyn

powstawania błędów i niezgodności, określanie możliwych

działań i ich weryfikacja.
	- wnioski

- skargi

- raport z auditu wewnętrznego

-spostrzeżenia pracowników

- doświadczenie pracowników

- zarządzenie o powołaniu auditorów

wewnętrznych

- kwalifikacje auditorów wewnętrznych

-procedury i instrukcje
	-działania korygujące

- działania zapobiegawcze

- wyższy poziom jakości

- zadowolenie pracowników

- zadowolenie klientów

-raport z auditu

-doskonalenie organizacji
	- liczba  stwierdzonych niezgodności

- liczba działań korygujących

- liczba działań zapobiegawczych
	- audity wewnętrzne

- obserwacje


ZAPISY

	NAZWA  ZAPISU


	MIEJSCE
	CZAS

	DOKUMENTACJA DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH, ZAPOBIEGAWCZYCH ORAZ AUDITÓW


	Pełnomocnik ds. SZJ
	3 lata

	RAPORT Z PRZEGLĄDU ZARZĄDZNIA
	Pełnomocnik ds. SZJ
	2 lata




DOKUMENTY ZWIĄZANE: procedura działania korygujące, procedura działania zapobiegawcze, procedura audit wewnętrzny, procedura nadzór nad niezgodnością,


PROCESY ZARZĄDZANIA  PZ
PODPROCES: ZARZĄDZANIE PERSONELEM  PZ-ZP
Właściciel procesu: dyrektor

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	1. W przypadku wystąpienia wakatu:

-  Dyrektor przegląda oferty złożone przez kandydatów i wybiera osoby do rozmowy kwalifikacyjnej 

- w przypadku braku ofert kandydaci poszukiwani są poprzez Powiatowy Urząd Pracy, Kuratorium oraz UMiG

- w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor wybiera kandydata, który jego zdaniem jest najlepszy i spełnia  kryteria ustalone przez MEN

- wybrany drogą rozmowy kwalifikacyjnej kandydat kierowany jest na badania profilaktyczne, 

- jeśli lekarz medycyny pracy nie widzi przeciwwskazań do pracy w zawodzie,  Dyrektor podpisuje z kandydatem odpowiednią umowę,

- nowozatrudniony pracownik kierowany jest na szkolenie BHP i szkolenie stanowiskowe

2. Doskonalenie zawodowe nauczycieli:

- składanie propozycji doskonalenia zawodowego przez indywidualnych nauczycieli i/lub zespoły samokształceniowe liderowi WDN

- opracowanie wstępnego planu doskonalenia zawodowego przez lidera WDN i przedstawienie go Dyrektorowi ,

- sprawdzenie przez dyrektora zgodności planu doskonalenia  z potrzebami szkoły, ewentualna korekta planu,

- zatwierdzenie planu doskonalenia zawodowego przez Radę Pedagogiczną,

- realizacja przyjętego planu,

- ocena skuteczności przeprowadzonych szkoleń i kursów przez Dyrektora

3. Awans zawodowy nauczyciela prowadzony jest zgodnie z ustawą o systemie oświaty, Kartą Nauczyciela i rozporządzeniem o awansie zawodowym.

4. Określenie obowiązków i uprawnień pracowników zawiera statut szkoły i karty stanowiskowe dla pracowników administracji i obsługi.

5. Motywowanie pracowników poprzez: pochwały, nagrody dyrektora, przyznawanie dodatków motywacyjnych , wnioskowanie o nagrody burmistrza, kuratora oświaty itp.

6. Ocenianie pracowników odbywa się zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi: Ustawa o systemie oświaty, Karta Nauczyciela, 
	Zapewnienie wykształconej, ustawicznie doskonalącej się kadry.
	- Podania o pracę

- propozycje szkoleń, kursów, warsztatów

- akty prawne dotyczące awansu zawodowego

-statut
- karty stanowiskowe

- regulamin przyznawania dodatków motywacyjnych i premii

- regulamin przyznawania nagród dyrektora
	- zatrudniony pracownik

- wyższy poziom kwalifikacji

- awans nauczycieli

- rejestr ukończonych form dokształcania i doskonalenia

- wyższy poziom jakości pracy szkoły
	- liczba nauczycieli o więcej niż 1 kwalifikacji zawodowej

- liczba nauczycieli ubiegających się o wyższy stopień awansu zawodowego


	- przegląd ofert pracy
-Przegląd stopnia realizacji planu doskonalenia zawodowego

- analiza sprawozdań  z realizacji stażu na kolejny stopień awansu zawodowego
- obserwacja 

- rozmowy z pracownikami

- obserwacja

- hospitacje

- rozmowy

- analiza dokumentacji pracy pracowników


ZAPISY
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA
	CZAS

	OFERTY PRACY
	sekretariat
	1 rok

	UMOWA O PRACĘ
	sekretariat
	20 lat po zwolnieniu

	PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO
	Gabinet dyrektora
	2 lata

	DOKUMENTACJA AWANSU ZAWODOWEGO
	Gabinet dyrektora 
	5 lat


DOKUMENTY OPISUJĄCE PROCES: regulamin przyznawania dodatków motywacyjnych, regulamin przyznawania nagrody dyrektora, regulamin przyznawania premii,  statut szkoły
DOKUMENTY ZWIĄZANE: Rozporządzenia MEN o awansie zawodowym, ustawa o systemie oświaty, Karta Nauczyciela, kodeks pracy


PROCES ZARZĄDZANIA    PZ
PODPROCES: ZARZĄDZANIE ZASOBAMI I INFRASTRUKTURĄ   PZ-ZZI
Właściciel procesu: Dyrektor Szkoły

Wspomagający Właściciel procesu: Kierownik gospodarczy

	OPIS PROCESU
	CEL
	WEJŚCIE
	WYJŚCIE
	WSKAŹNIKI
	MONITOROWANIE

	- rozpoznanie potrzeb         w zakresie zakupu materiałów oraz wykonania remontów,

- opracowanie rocznego planu zakupów zgodnie  z rocznym budżetem szkoły,

Przegląd ofert pod kątem:

a) korzyści wynikających z rabatów, upustów i dł. okresu gwarancji,

b) kompleksowości wykonania usługi,

c) czasu trwania wykonania zakupu/usługi od złożenia zamówienia do końca realizacji,

d) efektywności oferowanych materiałów     i środków,

-skierowanie pytania do UM w/s wykonania remontów wymagających ogłoszenia przetargu,

- sprawdzenie referencji dostawców/wykonawców usług,

- Dyrektor szkoły podejmuje decyzję w/s zakupów,

- dokonanie zakupów przez kierownika gospodarczego,

Etapy procesu zakupów:

- wybór dostawcy,

- złożenia zamówienia (ustne, on-line, fax),

- realizacja zamówienia,

- dostawa lub odbiór osobisty,

- przyjęcie (spr. zgodności stanu faktycznego                          z zamówieniem),

- zapłata.
	Wzbogacenie bazy szkoły 

w odnowione pomieszczenia                     i nowe wyposażenie.
	- ocena wyników współpracy                              z dotychczasowymi dostawcami/wykonawcami,

- przeprowadzenia badania rynku pod kątem wzrostu cen materiałów i usług,

- przegląd ofert dostarczanych przez potencjalnych wykonawców,
	- odnowione pomieszczenia szkolne,

- nowe wyposażenie             w salach lekcyjnych,

- zadowolenie Dyrekcji, Uczniów i  Rodziców.
	- liczba odnowionych pomieszczeń szkolnych w stosunku do roku poprzedniego,

- ilość zakupionych pomocy naukowych            w stosunku do roku poprzedniego,

- wartość zakupu mebli szkolnych w stosunku do roku poprzedniego,

- % wzrost wydatków na zakupy i wyposażenie          w stosunku do zeszłorocznego planu budżetowego.


	-przeglądanie                     i inwentura dok. magazynowej,

- przeglądanie                    i inwentura ksiąg inwentarzowych,

- przeglądanie księgi obiektu, 

- sprawdzanie kartotek odzieżowych, 

- sprawdzanie dokumentacji przeglądów obiektu szkoły pod względem bhp (p.poż, gaz, woda, energetyka, kominiarz),

- nadzór nad pracami remontowymi


ZAPISY 
	NAZWA ZAPISU
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA


	CZAS

	DOKUMENTACJA MAGAZYNOWA


	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	5 lat – objęta coroczną inwenturą

	KSIĘGI INWENTARZOWE


	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	10 lat – objęte coroczną inwenturą

	KSIĘGA OBIEKTU


	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	bezterminowo

	KSIĘGI BHP (P.POŻ., GAZ, WODA, 

                         ENERGETYKA, KOMINIARZ)
	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	5 lat

	KARTOTEKI ODZIEŻOWE


	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	5 lat

	DOKUMENTACJA REMONTOWA
	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	5 lat



	OFERTY KOSZTORYSOWE


	kierownik gospodarczy, gabinet 116
	-


DOKUMENTY ZWIĄZANE: budżet szkoły, przepisy bhp, obowiązujące atesty.
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