Procedura organizacji ruchu osobowego uczniow

Zatgceznik do ZARZADZENIA NR 1/2022/2023
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU SZKOt. W SWIEBODZINIE
z dnia 26 wrzesnia 2022 roku

Procedura organizacji ruchu osobowego uczniow
w Powiatowym Zespole Szkét w Swiebodzinie

Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegotowych warunkow przechodzenia ucznia ze szkoty publicznej lub szkoly niepublicznej
o uprawnieniach szkotly publicznej jednego typu do szkoty publicznej innego typu albo do
szkoly publicznej tego samego typu( Dz.U.2019 poz. 1641 ),

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 maja 2001 roku w
sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot ( Dz.U. z
2001 r. Nr 61, poz. 624, z pozn. zm.),

3. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i
stuchaczy w szkotach publicznych ( Dz.U.2019, poz. 373 )

Niniejsza procedura obejmuje:

l. Zasady przyjmowania ucznia 7 innej sgkoly w trakcie roku szkolnego
1. Zasady przenoszenia ucznia z klasy do klasy
I1l.  Zasady odbierania dokumentow ze szkoly

§1.
Zasady przyjmowania uczniow z innej szkoly

1. Decyzj¢ o przyjeciu ucznia z innej szkoty w trakcie trwania cyklu nauczania podejmuje
dyrektor PZS w Swiebodzinie w oparciu o wywiad z uczniem starajacym si¢ o przyjecie i jego
rodzicem / prawnym opiekunem oraz dostepnos$¢ wolnych miejsc.

2. W przypadku pozytywnej decyzji dyrektora PZS uczen dostarcza do sekretariatu szkoty :

1) wniosek do dyrektora PZS z prosba o przyjecie zawierajace uzasadnienie decyzji
o zmianie szkoty;

2) obowiazujace podanie o przyjecie do PZS w Swiebodzinie;

3) oryginal §wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej / klasy programowo nizszej
oraz zaswiadczenie o zdanym egzaminie Osmoklasisty w przypadku ucznia
starajgcego si¢ o przyjecie do klasy [;

4) informacje o przedmiotach ujetych w szkolnym planie nauczania, a
realizowanych przez ucznia w szkole, do ktorej dotychczas uczeszczal;

5) informacj¢ o przedmiotach, ktorych uczen nie realizowal w szkole, do ktorej
dotychczas uczgszezat,
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6) informacje¢ o ocenach biezacych lub wynikach klasyfikacji na 1 potrocze w
szkole, do ktorej uczen dotychczas uczeszczat;

7) 2 zdjgcia (podpisane imieniem i nazwiskiem);

8) karte zdrowia ucznia.

3. Decyzja o przyjeciu do szkoty jest wydawana na specjalnym druku zawierajgcym w
szczegblnosci ( zalgeznik nr 1):

1) imie i nazwisko ucznia;

2) nazwa i rodzaj szkoty, w ktorej uczen realizowat do tej pory obowiazek nauki;

3) date przyjecia do szkoty;

4) klase, do ktorej uczen zostat przyjety.

4. W przypadku koniecznosci zaliczenia rdéznic programowych lub przeprowadzenia
egzamindéw klasyfikacyjnych wynikajacych z réznic programowych decyzja o przyjeciu ucznia
oprocz informacji podanych w ust.3 zawiera ( zalgcznik nr 213 ) :

1) nazwy przedmiotow, z ktorych nalezy =zaliczy¢ rdéznice programowe /
przeprowadzi¢ egzaminy klasyfikacyjne;

2) termin i forme zaliczenia.

5. Powyzsza decyzj¢ otrzymuje rodzic / pelnoletni uczen, a jeden egzemplarz stanowi
zatgcznik do arkusza ocen ucznia.

6. Pracownik sekretariatu szkoty wysyta pismo z prosbg o przestanie odpisu arkusza ocen
oraz wykazu ocen biezgcych ucznia z poprzedniej szkoty.

7. Pracownik sekretariatu dokonuje wpisu ucznia do ksiegi uczniow.

8. Pracownik sekretariatu wydaje uczniowi legitymacje szkolng w terminie do jednego
tygodnia.

9. Dyrektor szkoty przekazuje informacje o przyjeciu ucznia do danej klasy
administratorowi dziennika elektronicznego.

10. Szkolny administrator dziennika elektronicznego wpisuje ucznia na liste danego
oddziatu.

11. Dyrektor zapoznaje ucznia i jego rodzicow z wychowawca klasy.

12. Wychowawca klasy, do ktorej przyjety zostal nowy uczen :

1) przeprowadza rozmowg wprowadzajaca z uczniem i jego rodzicem / prawnym
opickunem w obecnosci wicedyrektora ds. wychowawczych, pedagoga
szkolnego lub doradcy zawodowego;

2) uzupelnia dane osobowe ucznia w dzienniku;

3) zaktada arkusz ocen dla przyjetego ucznia;

4) sprawdza przed roczng radg klasyfikacyjna, czy uczen przystapit do egzaminow
klasyfikacyjnych z wyznaczonego przedmiotu;

5) informuje dyrektora szkoly o zaliczeniu badZz nie przez ucznia egzamindw
klasyfikacyjnych.

13. Wychowawca klasy zapoznaje ucznia z prawem wewnatrzszkolny.

14. Wychowawca klasy przekazuje nauczycielom przedmiotow :

1) decyzje dotyczaca przeprowadzania lub nie egzaminow Klasyfikacyjnych
wynikajacych z réznic programowych;

2) oceny biezace z wszystkich przedmiotow otrzymane przez ucznia w poprzedniej
szkole — wg spisu ocen biezgcych dostarczonego z sekretariatu szkoty.
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15. Nauczyciel uczacy w danym oddziale w przypadku ucznia skierowanego na egzamin

klasyfikacyjny :
1) przekazuje uczniowi zakres materialu obowigzujacy na  egzaminie
klasyfikacyjnym;
2) sporzadza protokoét z przeprowadzonego egzaminu i sklada go u dyrektora
szkoty;

3) informuje wychowawce o wyniku egzaminu klasyfikacyjnego.

§2.
Zasady przenoszenia ucznia z klasy do klasy

1. Decyzj¢ o przeniesieniu ucznia z klasy do klasy podczas roku szkolnego podejmuje
dyrektor PZS w Swiebodzinie w oparciu o wywiad z uczniem i jego rodzicem / prawnym
opiekunem i dostgpnos$¢ wolnych miejsc w klasie.

2. W przypadku pozytywnej decyzji uczen pisze do dyrektora szkoty umotywowane
podanie o zmiang klasy.

3. Decyzja o przeniesieniu ucznia do innej klasy jest wydawana na specjalnym druku
zawierajagcym w szczegolnosci ( zalgeznik nr 1):

1) imig i nazwisko ucznia;

2) nazwa i rodzaj klasy, w ktorej uczen realizowat do tej pory obowigzek nauki,

3) datg zmiany klasy / typu szkoty;

4) klase, do ktorej uczen zostat przyjety.

4. W przypadku koniecznosci zaliczenia roznic programowych lub przeprowadzenia
egzamindéw klasyfikacyjnych wynikajacych z réznic programowych decyzja o przyjeciu ucznia
oprocz informacji podanych w ust.3 zawiera ( zalgcznik nr 2i 3) :

1) nazwy przedmiotow, z ktorych nalezy zaliczy¢ rdznice programowe /
przeprowadzi¢ egzaminy klasyfikacyjne;

2) termin i form¢ zaliczenia.

5. Powyzsza decyzj¢ otrzymuje rodzic / petnoletni uczef, a jeden egzemplarz stanowi
zatacznik do arkusza ocen ucznia.

6. Dyrektor informuje wychowawce danej klasy o nowym uczniu, a wychowawce
klasy, z ktorej uczen zostal przeniesiony, o skre§leniu ucznia z listy w dzienniku z
odnotowaniem daty przeniesienia.

7. Wychowawca klasy, do ktorej przeniesiony zostat nowy uczen :

1) przeprowadza rozmowe wprowadzajacg z uczniem i jego rodzicem / prawnym
opickunem w obecnosci wicedyrektora ds. wychowawczych,  pedagoga
szkolnego lub doradcy zawodowego;

2) wpisuje do dziennika oceny biezace z wszystkich przedmiotow otrzymane przez
ucznia w poprzedniej klasie,

3) uzupehia dane osobowe ucznia w dzienniku,

4) zaklada arkusz ocen dla przyjetego ucznia,

5) sprawdza przed roczng radg klasyfikacyjna, czy uczen przystgpit do egzamindéw
klasyfikacyjnych z wyznaczonego przedmiotu,

6) informuje dyrektora szkoty o =zaliczeniu badZ nie przez ucznia egzamindéw
klasyfikacyjnych.
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§3.
Zasady odbierania dokumentow ze szkoly

1. Przy odbiorze dokumentdéw ucznia ztozonych w PZS w Swiebodzinie dyrektor szkoty
podejmuje wszystkie czynno$ci w oparciu o domniemanie, iz decyzja taka zostata podjeta za
obopolng zgoda rodzicow / prawnych opiekunéw w porozumieniu z dzieckiem.

2. Pelnoletni uczen, rodzic/ prawny opiekun ucznia nieletniego informuje wychowawce
klasy lub dyrektora szkoty o zamiarze odbioru dokumentéw i1 woli zakonczenia nauki w PZS w
Swiebodzinie.

3. Wychowawca klasy, wicedyrektor ds. wychowawczych, pedagog lub doradca
zawodowy sa zobowigzani do przeprowadzenia rozmowy z uczniem 1 jego rodzicami /
prawnymi opiekunami ( w przypadku ucznia niepetnoletniego ) i sporzadzenia protokotu z tej
rozmowy z zaznaczeniem przyczyn opuszczenia szkoty i podjetych dziatan zapobiegawczych.

4. Jezeli pelnoletni uczen lub rodzice / prawni opiekunowie ucznia niepetnoletniego po
przeprowadzonej rozmowie nadal wyrazaja wolg zakonczenia nauki, kierujg do dyrektora PZS
w Swiebodzinie wniosek z prosba o wydanie ztozonych w szkole dokumentéw ucznia w
zwigzku z rezygnacja z dalszej nauki.

Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 6.
Do wniosku dotacza si¢ protokét w przeprowadzonej rozmowy, o ktoérej mowa w pkt 3.

5. Przed zakoficzeniem nauki w PZS w Swiebodzinie uczen jest zobowigzany :

1) odda¢ wypozyczone ksigzki do biblioteki;

2) wypelniong i podpisang karte obiegowa (zalgcznik nr 4inr 5).

6. Po dokonaniu wymienionych formalno$ci petnoletni uczen lub rodzice / prawni
opiekunowie ucznia niepetnoletniego odbieraja ztozone w szkole oryginale dokumenty, co
potwierdzaja podpisem ztozonym na karcie obiegowej w obecnosci pracownika sekretariatu.

7. W rejestrze prowadzonym przez szkote odnotowuje si¢ fakt odbioru dokumentéw wraz
z miejscem kontynuowania nauki w przypadku ucznia niepetnoletniego.

8. Pracownik sekretariatu w przypadku ucznia niepetnoletniego powiadamia o fakcie
opuszczenia szkoty Urzad Gminy wlasciwy dla miejsca zamieszkania ucznia.

9. Administrator dziennika elektronicznego / dyrektor szkoty wykre$la ucznia z wykazu w
dzienniku elektronicznym.

10. Dyrektor szkoty potwierdza opuszczenie przez ucznia PZS w Swiebodzinie poprzez
ztozenie podpisu w arkuszu ocen.

§ 4.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg ostateczng decyzje podejmuje
dyrektor szkoty.

2. Procedura obowigzuje od dnia 26 listopada 2022 r.

3. Traci moc procedura wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2016/2017 Dyrektora
Powiatowego Zespotu Szkot Technicznych i Zawodowych w Swiebodzinie z dnia 28 listopada
2016 r.

66-200 Swiebo
tel. Sekretaria
tel. Ksie

8
REGON: 080622406 NIP:

74 98

71930052
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zatqcznik nr 1

Przyjecie ucznia bez koniecznosci zaliczenia réznic programowych

DECYZJA nr ........ /20...... /20......

W sprawie przyjecia ucznia z innej szkoty / zmiany klasy/ typu szkoty*

Wyrazam zgode

na przyjecie/przeniesienie® Pana/i syna / COTKI .......cooviiiiiiiiiiiiiiicii e
(nazwisko i imie ucznia)
ucznia klasy .............. LTS P TP PSRN PPPPRPIN
(nazwa i typ szkoty)
do klasy ................... L e
(typ szkoly )
W ZAWOUAZIE ...vvevieeiieiee st ecte et ettt ste et te e s e e ste et e e e beenaeannenreas w Powiatowym Zespole
Szkét w Swiebodzinie Z dNIEM ........veeveveieeeeeeeeeeeeeee e
Swiebodzin, dn. .......vvvniiri e
(pieczed i podpis dyrektora)
Otrzymalem:

(data i podpis ucznia)
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zatqcznik nr 2

Przyjecie ucznia z koniecznos$cia zaliczenia roznic programowych

DECYZJA nr........ /20...... /120......

W sprawie przyjecia ucznia z innej szkoty/ zmiany klasy/ typu szkoty*

Wyrazam zgode

na przyjecie/przeniesienie® Pana/i syna / cOrKi .......ccooooiiiiiiiiiii
(nazwisko i imig ucznia)
ucznia klasy .............. WV ettt ettt et — e he e te et e e Re e te et e ehe e teen e e ere e te Rt e aRe e reenreareere e
(nazwa i typ szkoty)
doklasy .....ccceeueenee L e
( typ szkoly )
W ZAWOUZIE ...ttt bbbt w Powiatowym Zespole
Szkot w Swiebodzinie z dniem ...,

Jednoczes$nie informuje, 1z Panstwa syn/corka jest zobowiazany/a nadrobié roznice

programowe z nast¢pujacych przedmiotow:

na warunkach ustalonych przez nauczyciela prowadzacego dany przedmiot.

Niezaliczenie réznic programowych bedzie jednoznaczne z niesklasyfikowaniem ucznia z
przedmiotu i z nieotrzymaniem promocji do klasy programowo wyzszej .

Swiebodzin, dn. ......oveeee e
(pieczed i podpis dyrektora)
Otrzymalem:
(data i podpis rodzica/opiekuna) (data i podpis ucznia)

6 | Powiatowy Zespot Szkét w Swiebodzinie



Procedura organizacji ruchu osobowego uczniow

zatqcznik nr 3

Przyjecie ucznia z koniecznos$cia zaliczenia egzaminu klasyfikacyjnego

DECYZJA nr........ /20...... /120......

W sprawie przyjecia ucznia z innej szkoty/ zmiany klasy/ typu szkoty*

Wyrazam zgode

na przyjecie/przeniesienie® Pana/i syna / COTKI .......oooviiiiiiiiiiiii i
(nazwisko i imig ucznia)
ucznia klasy .............. WV ettt ettt et — e he e te et e e Re e te et e ehe e teen e e ere e te Rt e aRe e reenreareere e
(nazwa i typ szkoty)
do klasy ......ccccuenee. L e e
(typ szkoly )

W ZAWOUZIE ...ttt bbbt w Powiatowym Zespole
Szkot w Swiebodzinie z dniem ...........ccoooeeieeeieeeiesiesenan,

Jednoczes$nie informuje, 1z Panstwa syn/corka w terminie do .........cccocoevviiiniiiniii i,

jest zobowigzany/a zaliczy¢ w formie egzaminu klasyfikacyjnego réznice programowe z
nastepujacych przedmiotow:

na warunkach okreslonych w Statucie Szkoty.

Niezaliczenie w wyznaczonym terminie egzaminu klasyfikacyjnego — zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
szczegbtowych warunkoOw 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i
stuchaczy w szkotach publicznych ( Dz.U.2019, poz. 373 ) — bedzie jednoznaczne z
nieotrzymaniem promocji do klasy programowo wyzszej .

Swiebodzin, dn. ...........ccoeeiiiiiiiiiiieinn
(pieczed i podpis dyrektora)
Otrzymalem:
(data i podpis rodzica/opiekuna) (data i podpis ucznia)
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zatqcznik nr 4
Uczen niepelnoletni

KARTA OBIEGOWA

INAZWISKO T IIIQ ... .. e e e eee e e e e e e et et et e e s et et e een 2as eee 2ee 2ae 2ee vee vee vee see sae ses en ee
KlASQ ... .oocvceieiiees ZAWOM ..o e s eee e et e et et e et et et ee eee eee aae aee eee ee ee e e e s e

TYD SZKOLY v e e e e e Rok szkolny ............................

wychowawca kKlasy

pielegniarka e

Diblioteka

Pedagog

kierownik szkolenia praktycznego / warsztaty szkolne — ...........ccooiiiiiiiiiiiii

SEKretariat

zwrot legitymacji

Prosze o wydanie dokumentow cOrkKi /Syna ....................ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiii

7280101110 T L1

Dalszq nauke dziecko bedzie kontynuowalow ...

(data i podpis rodzica / prawnego opiekuna )
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zatgcznik nr 5
Uczen pelnoletni

KARTA OBIEGOWA

INAZWISKO T EIIQ ... .. ce e e eee e e e e e e et et et et e s et it e een 2es eee 2ee 2ae 2ee vae vee vee see sae ses en ee
KlASQ ... .oocvceieiaies ZAWOM ..o e e e e e et e et et et et et et e e eee aae aee eae ee ee e e e s e

TYD SZKOLY v e e e e e e e Rok szkolny ............................

wychowawca klasy

pielegniarka e

Diblioteka

Pedagog

kierownik szkolenia praktycznego / warsztaty szkolne — ...........coiiiiiiiiiiii

SEKretariat

zwrot legitymacji

(data i podpis ucznia )
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zatqcznik nr 6

(adres zamieszkania ucznia)

Dyrektor
Powiatowego Zespolu Szkél w Swiebodzinie

W zwiazku z rezygnacja z dalszej nauki w Powiatowym Zespole Szkot w Swiebodzinie
zwracam si¢ z prosba o wydanie dokumentow mojego syna/ corki/ moich dokumentow.

Obowigzek nauki syn/ corka bedzie realizowat/a bede realizowa¢ od dnia .........................

(nazwa i adres szkoly).

(czytelny podpis osoby sktadajqcej podanie)

* dotyczy ucznia niepetnoletniego
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