ORPEG
OSRODEK ROZWOJU

POLSKIEJ EDUKACJI ZA GRANICA

Zasady organizacji pracy
w Zespole Szkol i Stkolach Polskich

1. Przepisy prawne dotyczace organizacji roku szkolnego.

Dziatalno$¢ Zespotu Szkét im. Zygmunta Mineyki przy Ambasadzie RP w Atenach 1 Szkot
Polskich  przy  przedstawicielstwach  dyplomatycznych, urzedach  konsularnych
1 przedstawicielstwach wojskowych Rzeczypospolitej Polskiej, organizacja ksztalcenia dzieci
obywateli polskich czasowo przebywajacych za granica oraz organizacja roku szkolnego
opierajg si¢ w szczegolnosci na nastgpujacych podstawach prawnych:

1) rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie

organizacji ksztatcenia dzieci obywateli polskich czasowo przebywajqcych za granicq
(Dz. U. 2019 poz. 1652 z pozn. zm.),

2) rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie
ramowych planow nauczania dla publicznych szkot (Dz. U. 2019 poz. 639 z pdzn.zm.)

2. Arkusz organizacji roku szkolnego.
Ustala si¢ nastepujace zasady organizacyjne:

Podstawe pracy Szkotly Polskiej stanowi arkusz organizacyjny, zatwierdzony przez Dyrektora
Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicag w Warszawie (dalej: ORPEG).

e Wszelkie wnioski dotyczace zmian w organizacji nauczania powinny by¢ odpowiednio
umotywowane 1 zataczone do arkusza organizacji w formie pisma do Dyrektora ORPEG.

o Wszystkie watpliwosci wystepujace na etapie przygotowywania omawianego dokumentu
nalezy wczesniej uzgodni¢ z ORPEG.

e W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian do zatwierdzonej wczesniej organizacji
(przed rozpoczeciem roku szkolnego lub w trakcie jego trwania), Kierownik zobowigzany
jest do wprowadzenia aneksu arkusza organizacji i niezwtocznego przestania go do ORPEG,
poniewaz musi by¢ zatwierdzony przed planowanym terminem jego obowigzywania.

e Aneks nalezy utworzy¢ w sytuacji zmiany danych, ktore w znacznym stopniu wptywaja na
proces organizacji pracy Szkoty i powinien obejmowac wszystkie zmiany za dany okres.
Znaczace zmiany to np.: zatrudnienie nowych nauczycieli; zmiany wynikajace z organizacji
nauczania: likwidacja oddziatu klasowego lub taczenie oddzialéw/klas; znaczny wzrost lub
spadek liczby ucznidéw w oddziale. Do aneksu nalezy przesta¢ pismo przewodnie (skan
pisma z pieczatka i podpisem kierownika) do Dyrektora ORPEG z pro$ba o wyrazenie zgody
na zatwierdzenie aneksu, w ktérym wskazuje si¢ wszystkie wprowadzone zmiany.

e W ciagu dwoéch tygodni od rozpoczecia roku szkolnego i kazdorazowo do aneksu
organizacji powinien by¢ przystany do ORPEG plan lekcji i wykaz uczniow. W planie tym
nalezy okresli¢ dni tygodnia, w ktorych odbywaja si¢ zajgcia, etap edukacyjny, klase, nazwe
przedmiotu i nazwisko nauczyciela. W planie lekcji powinny by¢ umieszczone tylko zaje¢cia
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dydaktyczne realizowane zgodnie z ramami programowymi ksztalcenia uzupetiajacego.
Plan lekcji musi by¢ zgodny z wykazem nauczycieli w arkuszu organizacji.

3. Przyjmowanie dzieci do Szkoly.

Proces naboru uczniéw do szkoty powinien odbywac¢ si¢ zgodnie z wytycznymi przestanymi
przez ORPEG. W procesie rekrutacji Dyrektor Zespotu Szkot/Kierownik Szkoty Polskiej moze
uwzgledni¢ specyfike lokalnego srodowiska. Powinien réwniez okresli¢ zasady rekrutacji i jej
harmonogram oraz w sposob transparentny poda¢ je do wiadomosci rodzicom.

4. Kwalifikacje nauczycieli.

Podstawa prawna: rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289).

W przypadku niemozno$ci znalezienia kandydatow do pracy posiadajacych wymagane
kwalifikacje nalezy przesta¢ do Osrodka:

— wniosek o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela, ktoéry nie posiada
wymaganych kwalifikacji do zajmowania danego stanowiska wraz z uzasadnieniem,;

— dokumentacj¢ naboru (kopi¢ ogloszenia, informacje o sposobach publikacji ogloszenia
o naborze, dokumentacje wyboru i oceny zgloszen).

Zatrudnienie nauczycieli nieposiadajacych wymaganych kwalifikacji do zajmowania danego
stanowiska moze nastapi¢ wylacznie za zgoda organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
(Dyrektora ORPEGQG), co reguluje art. 10 ust. 9 Karty Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215),
dalej takze: KN. Dla celow placowych nauczyciele tacy beda traktowani jak nauczyciele
stazysci.

Dyrektor Zespotu Szkot/Kierownik Szkoty Polskiej powinien wykorzystaé wszelkie
mozliwosci, aby zatrudni¢ nauczycieli posiadajagcych wymagane kwalifikacje.

W projekcie arkusza oraz w arkuszu prosimy opisa¢ wszystkie kwalifikacje nauczycieli
(wyksztalcenie, uprawnienia do nauczania przedmiotow, kursy kwalifikacyjne).

5. Zasady zatrudniania nauczycieli.

Umowy o prace (facznie z pozostaltymi, kompletnymi dokumentami) zawarte z nauczycielami
nalezy w ciagu trzech dni od daty zawarcia przesta¢ do ORPEG pocztg elektroniczng w formie
skanu, a oryginaty poczta tradycyjng bez zbednej zwloki.

W przypadku koniecznosci zatrudniania nauczyciela — cudzoziemca, Dyrektor Zespotu
Szkolt/Kierownik Szkoty Polskiej zobowigzany jest wystapi¢ do ORPEG z prosbg o zgode na
zatrudnienie takiej osoby.

Na Dyrektorze Zespotu Szkoét oraz Kierowniku Szkoty Polskiej spoczywa — zgodnie z art. 229
§ 11§ 4 Kodeksu Pracy (dalej K.P.) — bezwzgledny obowiazek uzyskania od kazdego
pracownika orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku. Zasady wykonywania badan lekarskich okreslajg przepisy prawa w
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tym przepisy K.P. oraz osobne instrukcje ORPEG. Kierownik Szkoly Polskiej jako
pracodawca dopuszcza pracownikow do pracy dopiero po wykonaniu przez pracownika
obowigzkowych badan lekarskich. Pracownicy nieposiadajacy odpowiedniego orzeczenia
nie moga zosta¢ dopuszczeni do pracy.

Zgodnie z art. 229 § 8 K.P. tryb i zakres badan lekarskich reguluje rozporzadzenie Ministra
Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz. U. 2016 1.
poz. 2067).

Krajowy Rejestr Karny

Na podstawie art. 10 ust. 8a KN nauczyciel, przed nawigzaniem stosunku pracy, jest
obowigzany przedstawi¢ dyrektorowi szkoty (Dyrektorowi Zespotu Szkot lub Kierownikowi
Szkoty Polskiej) informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego, z wyjatkiem przypadku, gdy z
nauczycielem jest nawigzywany kolejny stosunek pracy w tej samej szkole w ciggu 3 miesigcy
od dnia rozwigzania stosunku pracy.

Centralny Rejestr Orzeczen Dyscyplinarnych

Kazde nawigzanie nowego stosunku pracy nauczyciela, takze ponownie u tego samego
pracodawcy, bez wzgledu na czas trwania poprzedniej umowy o pracg, wymaga sprawdzenia
przez dyrektora (kierownika), czy nauczyciel nie figuruje w CROD (art. 10 ust. 5 pkt 4a i ust.
8b w zw. z art. 85w ust. 1 i art. 85y ust. 1a, art. 91b ust. 2a KN).

Przypominamy, ze od 1 stycznia 2017 r. zostal uruchomiony Centralny Rejestr Orzeczen
Dyscyplinarnych (CROD) prowadzony przez Ministra Edukacji Narodowe;.

W bazie CROD znajduja si¢ dane osobowe nauczycieli:
e prawomocnie ukaranych karg wydalenia z zawodu nauczyciela,

e prawomocnie ukaranych karg zwolnienia z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego
do pracy w zawodzie nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania,

e zawieszonych w petnieniu obowigzkow nauczyciela.

Rejestr prowadzony jest przez Ministra Edukacji Narodowej w systemie teleinformatycznym.
Stanowi on narzedzie wspomagajace dyrektorow szkoét 1 placowek w pozyskiwaniu informacji
o nieukaraniu karami dyscyplinarnymi os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku
nauczyciela.

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

Zgodnie art. 21 ust. 1 ustawy z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia
na tle seksualnym (Dz.U z 2020 r. poz. 152) przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub
przed dopuszczeniem osoby do innej dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opieka nad nimi musza by¢ zweryfikowane
w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

Obowigzek werytikacji w ww. rejestrze dotyczy przede wszystkim nauczycieli. Niezaleznie od
formy zatrudnienia 1 wymiaru zaje¢, kazdorazowo przed nawigzaniem stosunku pracy lub



podjeciem dziatalno$ci na innej podstawie np. umowy cywilnoprawnej, nalezy uzyskaé
informacj¢ czy nauczyciel nie figuruje w tym Rejestrze.

6. Zasady zatrudniania pracownikow administracji i obshugi.

Pracownicy administracji i obslugi — zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Edukacji
Narodowej — zatrudniani sg w oparciu o rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie warunkow wynagradzania i przyznawania innych
Swiadczen zwigzanych z pracq dla pracownikow niebedqgcych nauczycielami, zatrudnionych
w szkolach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzqdowej oraz
w niektorych innych jednostkach organizacyjnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1559).

7. Zadania Dyrektora/Kierownika Szkoly oraz termin ich realizacji.

Ustala si¢ ponadto nieprzekraczalne daty przestania do Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granica w Warszawie nastepujacych dokumentow:

Whiosek o zapotrzebowanie $srodkow finansowych na
do 3 kazdego miesigca kolejny miesigc (np. do 3 listopada sktada sig
zamoOwienie na miesigc grudzien).

do 18 kazdego miesigea Whniosek premiowy dla pracownikéw administracji

1 obstugi.

Sprawozdanie finansowe za okres 1 — 15 danego
do 20 kazdego miesigca miesigca.

Sprawozdanie finansowe za okres 16 — 30/31

poprzedniego miesigca.

do 3 kazdego miesiqca Sprawozdania nalezy przesyta¢ faksem Ilub mailem,

a oryginalty wraz z dowodami finansowymi za caly
miesigc — poczta tradycyjna.

Zamowienie na podreczniki i materialty edukacyjne

do 30
0 v czenved na nowy rok szkolny.

Imienny wykaz ucznidow z podzialem na Klasy,
data urodzenia, data przyjecia do szkoly, numerem

dwa tygodnie po rozpoczeciu . . . o
g p pocze w ksiedze uczniow oraz przekazywanie na biezaco

roku szkolnego . . ) . .
informacji o ewentualnej rezygnacji z uczeszczania do

szkoty lub przedluzajacej si¢ nicobecnosci uczniow.

dwa tygodnie po rozpoczeciu ||Plan lekcji (oraz kazdorazowo przy aneksie do arkusza
roku szkolnego organizacji).

Wykaz o0s6b ubiegajacych si¢ o stopien awansu

do 15 wrzesnia
zawodowego.




do 15 pazdziernika

Protokot kontroli pod katem zapewnienia bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw korzystania z obiektow
uzytkowanych przez Szkote.

do 31 pazdziernika

(raz w roku, a nie na biezgco)

Oryginaly arkuszy ocen ucznioéw, ktorzy ukonczyli nauke
w szkole podstawowej 1 liceum lub opuscili szkole
w poprzednim roku szkolnym, z imienng listg uczniow.

do 31 stycznia

Sprawozdanie ze zmian majatku szkoty za Il poéirocze.

do 31 stycznia

Whioski z nadzoru pedagogicznego za pierwsze potrocze
roku szkolnego.

do 15 lutego

ZamoOwienie drukow $wiadectw szkolnych na rok
szkolny.

Zamowienie drukéw  szkolnych (arkuszy

dziennikow 1 kart bibliotecznych) na nowy rok szkolny.

ocen,

do 31 lipca

Sprawozdanie ze zmian majatku szkoty za I pdirocze.

do 31 lipca

Sprawozdanie z dziatalno$ci pracy szkoty, w tym
sprawozdanie z nadzoru pedagogicznego.

do 30 wrzesnia

Rozliczenie $wiadectw szkolnych za poprzedni rok
szkolny.

do 30 pazdziernika
oraz do 31 marca

Whnioski o wystawienie legitymacji  szkolnych

1 legitymacje do podstemplowania.

kazdorazowo przed zawarciem
umowy

Wystepowanie do Dyrektora ORPEG o udzielenie
petnomocnictwa do zawarcia umowy (z wyjatkiem

umow o prace).

Zadania wynikajace z kontroli zarzadczej.

KONTROLA | Sprawozdanie z realizacji planu | Kierownicy komorek
ZARZADCZA |dziatalnosci za rok poprzedni organizacyjnych ORPEG,
do 10 (w wersji elektronicznej na Dyrektor Zespotu Szkot
stycznia platformie ORPEG) 1 Kierownicy Szkot Polskich,
pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.
KONTROLA | Sktadanie potrocznej ( styczen — | Kierownicy komorek
ZARZADCZA |czerwiec) informacji z organizacyjnych ORPEG,
do 31 lipca monitoringu realizacji celow 1 Dyrektor Zespotu Szkot
zadan (w wersji elektronicznej na |1 Kierownicy Szkot Polskich,
platformie ORPEG). pracownicy na




samodzielnych stanowiskach.

na platformie ORPEQG)

KONTROLA | Okres$lanie celéw i zadan w Kierownicy komorek
ZARZADCZA |rocznej perspektywie w planie organizacyjnych ORPEG,
dziatalnosci na rok nastepny (w Dyrektor Zespotu Szkot
wersji elektronicznej na 1 Kierownicy Szkot Polskich,
platformie ORPEG) pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.
Szacowanie ryzyka w zakresie Kierownicy komorek
realizacji celow i1 zadan na rok organizacyjnych ORPEG,
nastepny (w wersji elektronicznej | Dyrektor Zespotu Szkét
do 30 na platformie ORPEG) 1 Kierownicy Szkoét Polskich,
listopada pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.
Wypekienie kwestionariusza Kierownicy komorek
samooceny (W wersji organizacyjnych ORPEG,
elektronicznej na platformie Dyrektor Zespotu Szkot
ORPEG) i Kierownicy Szkot Polskich,
pracownicy na
samodzielnych stanowiskach,
losowo wybrani pracownicy
komorek organizacyjnych.
KONTROLA | Wypelnienie o§wiadczenia Kierownicy komorek
ZARZADCZA |czastkowego o stanie kontroli organizacyjnych ORPEG,
do 30 zarzadezej (skan podpisanego Dyrektor Zespotu Szkot
grudnia oswiadczenia zamieszezany jest | ; gioroumnicy Szkét Polskich,

pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

8. Planowanie budzetu.

W nieprzekraczalnym terminie do 30 czerwca nalezy przekaza¢ do ORPEG projekt

planu wydatkow na kolejny rok kalendarzowy.

9. Obowiazek zapoznania si¢ z aktami prawnymi regulujacymi prace szkol, w tym

w szczegollnosci:

Ustawy:

1) Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327);
2) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 1 1378);

3) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22017 r. poz. 60 z p6zn. zm.);




4) Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o zmianie ustawy - Prawo o$wiatowe, ustawy o systemie
o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. 2018 poz. 2245 z pozn.zm.);

5) Karta Nauczyciela;
6) Kodeks pracy;

7) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z
pozn.zm. ),

8) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1440 z pozn.zm.);

9) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016
1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119);

10) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

Akty wykonawcze:

1) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie
organizacji ksztalcenia dzieci obywateli polskich czasowo przebywajacych za granica
(Dz.U. 22019 r., poz. 1652 z p6zn. zm.);

2) zarzadzenie nr 35 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg (Dz. Urz. MEN poz. 38);

3) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 sierpnia 2019 r. w sprawie
powierzenia Osrodkowi Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica sprawowania nadzoru
pedagogicznego nad szkotami polskimi oraz szkotami i zespotami szkét w Polsce i za
granicg, a takze wykonywania w odniesieniu do nich zadan organu prowadzacego oraz
zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli tych szkot (Dz. U. 2019 poz. 1626);

4) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1551);

5) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289);

6) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 roku w sprawie
szczegotowych warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow
1 shuchaczy w szkotach publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 843 z pozn.zm.);

7) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 roku w sprawie
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz.
U. z2019r., poz. 373);

8) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 marca 2015 r. w sprawie
postepowania w celu uznania $§wiadectwa lub innego dokumentu albo potwierdzenia
wyksztalcenia lub uprawnien do kontynuacji nauki uzyskanych w zagranicznym systemie
oswiaty (Dz.U. z 2015 r. poz. 447 oraz z 2016 r. poz. 1369);

9) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych 1 innych drukéw (Dz.U. z 2019 r., poz. 1700 1 1780);

10) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu



nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.
U.z2017 r., poz. 1646, z 2019 1. poz.1664);

11) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 1. poz. 2369)

12) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1632);

13) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 grudnia 2002 roku w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1604);

14) rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067);

15) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 pazdziernika 1992 roku w sprawie
zasad 1 warunkéw zatrudnienia w szkotach i placowkach publicznych nauczycieli
niebedacych obywatelami polskimi (Dz. U. z 1992 nr 85, poz. 432);

16) inne akty prawne regulujace dziatalno$¢ szkot;
17) wewngtrzne zarzadzenia, procedury i instrukcje ORPEG.

Nalezy takze na biezgco sledzic¢ informacje pojawiajgce si¢ na stronie Ministerstwa Edukacji
Narodowej, w szczegdlnosci w zakresie zmian w obowigzujgcych aktach prawnych.



