Szkoła Podstawowa nr 6 im. Narodowego Święta Niepodległości w Koszalinie









[bookmark: _GoBack]Zarządzenie dyrektora nr 4/2014
z dnia 15 października 2014 r


w sprawie wprowadzenia procedury organizowania imprez, uroczystości szkolnych i konkursów, 


ustalam, co następuje.. 

 §1.

Zarządzenie wydaję się w celu ujednolicenia zasad organizacji i realizacji imprez, uroczystości szkolnych i konkursów na terenie Szkoły Podstawowej im. Narodowego Święta Niepodległości                            w Koszalinie. Wprowadzam w w/w Szkole „Procedurę organizowania imprez, uroczystości                         i konkursów” stanowiącą  załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.


§2.
           Zarządzenie wchodzi w życie w dniu podpisania.









PROCEDURA ORGANIZOWANIA IMPREZ, UROCZYSTOŚCI I KONKURSÓW
w Szkole Podstawowej nr 6 
im. Narodowego  Święta  Niepodległości
w Koszalinie

1. Szkoła organizuje i współorganizuje  imprezy, uroczystości, konkursy szkolne i międzyszkolne.
2. Wszystkie formy, których organizatorem lub współorganizatorem w danym roku szkolnym są nauczyciele naszej szkoły, umieszczone są w kalendarzu imprez.
3. Po złożeniu propozycji i konsultacjach z nauczycielami w każdym roku szkolnym do końca września  jest opracowany kalendarz imprez szkolnych.
4. Za realizację przedsięwzięcia odpowiedzialny jest lider wg kalendarza  imprez. 
Lider:
a) Opracowuje scenariusz imprezy, uroczystości i regulamin konkursu i przekazuje dyrektorowi szkoły najpóźniej na dwa dni przed planowanym terminem przedsięwzięcia. 
Scenariusz i regulamin powinien zawierać: cel, adresata, dokładny termin i miejsce organizacji (np. sala gimnastyczna, boisko szkolne, hol, sala lekcyjna, czytelnia), potrzeby techniczne, osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie imprezy, uroczystości, konkursu. Ponadto w regulaminie konkursu lider umieszcza informację dotyczącą sposobu podsumowania tzn. podaje termin, zasady nagrodzenia uczestników, miejsce i formę podsumowania (np. w czasie zorganizowanego przez siebie apelu, imprezy tematycznie związanej z konkursem). 
b) Podaje do wiadomości informację o przedsięwzięciu w formie pisemnej (w pokoju nauczycielskim  i na tablicy na dolnym holu).
c) Przekazuje  informacje  wszystkim nauczycielom dotyczących realizowanego zadania  np. fotografowanie, kamerowanie, dekoracja, obecność klasy i nauczyciela itp.
d) Ustala z kierownikiem gospodarczym ( najpóźniej na dwa dni przed terminem imprezy) zadań techniczno- organizacyjnych związanych z przygotowywanym zadaniem np. ustawieni krzeseł, przygotowanie elementów dekoracji – upinanie zasłon, kotar itp. 
e) Przeprowadza  imprezę, uroczystość, konkurs.
f) Podsumowuje przeprowadzony konkurs  w czasie zorganizowanego przez siebie apelu, imprezy tematycznie związanej z konkursem.  
g) Przekazuje informację z realizacji przedsięwzięcia na stronę internetową i do dyrektora                        w postaci sporządzonej krótkiej notatki w formatce dobrych praktyk oraz na tablicy na dolnym holu. 
h) Zbiera informację zwrotną od uczestników biorących udział w uroczystości w formie recenzji, sprawozdania na piśmie; wywiadu na nośniku; fotoreportażu; filmu.
5. W przypadkach szczególnych, gdy informacja o imprezie , konkursie dociera do szkoły w ciągu roku szkolnego, należy przedstawić dyrektorowi szkoły scenariusz, regulamin lub deklarację uczestnictwa w imprezie, konkursie  na tydzień przed jej terminem.

6. W przypadku organizowania lub współorganizowania form wymienionych w pkt. 1 nauczyciele odpowiedzialni mają obowiązek zapewnić bezpieczeństwo wszystkim uczestnikom oraz zadbać o odpowiedni poziom przedsięwzięcia. Nie zapewnienie bezpieczeństwa lub odpowiedniego poziomu może spowodować brak zgody dyrektora szkoły na organizację imprezy, konkursu.
7. W sytuacji, gdy uczestnictwo w formach wymienionych w pkt.1 wymaga od ucznia opuszczenia zajęć szkolnych, nauczyciel odpowiedzialny za przedsięwzięcie musi dopełnić wszelkich formalności związanych z nieobecnością ucznia(zgoda rodziców, informacja dla nauczycieli). Udział ucznia reprezentującego szkołę w przedsięwzięciach uznawany jest za jego obecność na zajęciach lekcyjnych.
8. W przypadku imprezy, uroczystości, konkursu międzyszkolnego - pozaszkolnego organizator przygotowuje informację zawierającą: cel, termin, listę uczniów oraz sam wpisuje się do księgi wyjść.
9.  Podczas koncertów uczniowie, którzy nie biorą w nich udziału przebywają pod  
 opieką wyznaczonych nauczycieli.
10.  Wszystkie imprezy z poczęstunkiem należy organizować tak, aby po imprezie
 pomieszczenie zostało uporządkowane (talerze, kubki jednorazowe itp. Włożone do 
 pobranych uprzednio od woźnej worków na śmieci, ustawione sprzęty szkolne).



Zmiany opracowały:
Grażyna Pałasiewicz
Elżbieta Szewczak
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