Projekt

z dnia 11 stycznia 2021 r.
Zatwierdzony przez ...........ccocceeeen...

OBWIESZCZENIE NR .......cceeueeuene
RADY MIASTA BIELSK PODLASKI

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaly w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli
przedszkoli i szkot prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (Dz.U. z2019r. poz. 1461) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia
jednolity tekst uchwaty Nr XIV/128/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 listopada 2019 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szk6l prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski (Dz. Urz.
Woj. Podl. 22019 r. poz. 5607) z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwata Nr XVII/151/20 Rady Miasta
z dnia 28 stycznia 2020 r. zmieniajacg uchwate w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli
i szkot prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2020 r. poz. 726).

2. Podany w zalgczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity nie obejmuje:

1) §2 i§ 3 uchwaty Nr XVII/151/20 Rady Miasta z dnia 28 stycznia 2020 r. zmieniajacej uchwate w sprawie
regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szko6t prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski (Dz.
Urz. Woj. Podl. z 2020 r. poz. 726), ktére stanowia:

»$ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Bielsk Podlaski.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego.”.
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Zatacznik Nr 1 do obwieszczenia Nr ....................

Rady Miasta Bielsk Podlaski

UCHWALA Nr XIV/128/19
RADY MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 26 listopada 2019 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szkél prowadzonych
przez Miasto Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713, poz. 1378) art. 30 ust. 61 6a, art. 49 ust. 21 art. 91d pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215) po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli,
Rada Miasta Bielsk Podlaski uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych
przez Miasto Bielsk Podlaski, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr XII/63/03 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie
kryteriow 1 trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich osiagni¢cia dydaktyczno-wychowawcze (Dz. Urz.
Woj. Podl. Nr 95, poz. 1765, 22006 r. Nr 61, poz. 691) oraz Uchwata Nr XXXVII/190/09 Rady Miasta Bielsk
Podlaski z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkolach i przedszkolach i prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 93, poz. 1004,
Nr 222, poz. 2556, z 2018 r. poz. 4574, 22019 r. poz. 4198).

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Bielsk Podlaski.

§ 4. Uchwatla podlega opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego i wchodzi w zycie
z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Regulamin wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach i szkolach
prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin dotyczacy niektorych zasad wynagradzania nauczycieli poszczegoélnych —stopni awansu
zawodowego zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Miasto Bielsk Podlaski, zwany dalej
»regulaminem”, okresla:

1) wysoko$¢ stawek oraz szczegdtowe warunki przyznawania dodatkow:
a) za wyshuge lat,
b) motywacyjnego,
¢) funkcyjnego, w tym z tytulu sprawowania funkcji wychowawcy klasy,
d) za warunki pracy;

2) szczegdtowe warunki obliczania iwyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastgpstw;

3) wysoko$¢ 1 warunki wyplacania nagréd ze specjalnego funduszu nagrod.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie bez blizszego okreslenia — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22018 r. poz. 967 z pdzn. zm.);

2) rozporzadzeniu bez blizszego okreslenia — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe;j
i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogoélnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia
za prac¢ w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 416 z pdzn. zm.);

3) szkole — rozumie si¢ przez to przedszkole, szkote podstawowa;
4) Burmistrzu Miasta — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

5) dyrektorze szkoty lub wicedyrektorze szkolty — rozumie si¢ przez to odpowiednio dyrektora lub wicedyrektora
jednostki, o ktorej mowa w pkt. 3;

6) roku szkolnym — rozumie si¢ przez to okres pracy szkoty od 1 wrzesnia danego roku do 31 sierpnia roku
nastepnego;

7) klasie — rozumie si¢ przez to takze oddzial przedszkolny;
8) uczniu — rozumie si¢ przez to takze wychowanka.

Rozdzial 2.
DODATEK ZA WYSLUGE LAT

§ 3. 1. Nauczycielowi przystuguje dodatek za wystuge lat w wysokosci i na zasadach okreslonych przepisami
ustawy i rozporzadzenia.

2. Dodatek za wystuge lat przystuguje:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nauczyciel
nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpilo w ciggu miesiaca;

2) od pierwszego dnia miesiaca, jezeli nabycie prawa do dodatku lub jego wyzszej stawki nastapito od pierwszego
dnia tego miesiaca.

3. Potwierdzenie nabycia prawa do dodatku za wystuge lat oraz wysokos¢ dodatku okresla:
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1) nauczycielowi — dyrektor szkoty;
2) dyrektorowi szkoty — Burmistrz Miasta.

Rozdzial 3.
DODATEK MOTYWACYJNY

§ 4. 1. Dodatek motywacyjny dla nauczyciela przyznaje dyrektor szkoty, a dyrektorowi szkoly — Burmistrz
Miasta, ustalajac jego wysokos¢ oraz okres, na jaki zostat przyznany.

2. Dodatek motywacyjny przyznaje si¢ w wysoko$ci adekwatnej do spelienia kryteriow, o ktorych mowa w §

3. Wysokos$¢ dodatku motywacyjnego nie moze by¢ nizsza niz 3 % oraz wyzsza niz 25 % wynagrodzenia
zasadniczego odpowiednio: nauczyciela, dyrektora, wicedyrektora.

4. Dodatek motywacyjny ustala si¢ w ramach $rodkow planowanych w budzetach szkol, na okres nie krotszy
niz cztery miesigce i nie dtuzszy niz sze$¢ miesiecy.

5. Na dodatki motywacyjne dla nauczycieli, w tym nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze, przeznacza si¢
srodki w budzetach szkot w kwocie stanowigcej iloczyn 10 % rocznego minimalnego wynagrodzenia zasadniczego
przyshugujacego nauczycielowi mianowanemu z wyzszym wyksztalceniem magisterskim z przygotowaniem
pedagogicznym, okre§lonego w rozporzadzeniu iliczby etatow kalkulacyjnych nauczycieli wedlug stanu
zatrudnienia na dzien 1 stycznia danego roku kalendarzowego, bez uwzglgdnienia godzin ponadwymiarowych,
zwigkszonej o dodatek motywacyjny przyznany dyrektorowi szkoty.

§ 5. Przy przyznawaniu dodatku motywacyjnego i ustalaniu jego wysokosci bierze si¢ pod uwage:

1) osiagniecia w realizowanym procesie dydaktycznym, aw szczegdlno$ci: uzyskiwanie przez uczniow,
z uwzglednieniem ich mozliwosci oraz warunkow pracy nauczyciela, osiggni¢¢ potwierdzonych wynikami
klasyfikacji lub promocji, efektami egzaminow i sprawdzianow albo sukcesami
w konkursach, zawodach lub olimpiadach;

2) dziatania wychowawczo-opiekuncze, a w szczegdlnosci:
a) wspieranie uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych,

b) umiejetne rozwigzywanie problemow wychowawczych uczniow we wspoOtpracy z innymi nauczycielami
oraz rodzicami,

c) aktywne iefektywne dzialanie na rzecz ucznidow  potrzebujacych  szczegélnej  opieki,
z uwzglednieniem ich potrzeb, we wspolpracy z instytucjami §wiadczacymi pomoc socjalna,

d) prowadzenie skutecznych dzialan, majacych na celu przeciwdziatanie agresji, patologiom i uzaleznieniom,
e) ksztattowanie postawy etycznej, obywatelskiej i patriotycznej;

3) wprowadzanie innowacji inowatorstwa pedagogicznego, skutkujacych efektami w procesie ksztalcenia
i wychowania oraz dziatan skutkujacych jakoSciowym rozwojem szkoty;

4) zaangazowanie w realizacj¢ zadan i czynnosci dodatkowych, takich jak:
a) udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci szkolnych i pozaszkolnych,
b) udziat w realizowaniu projektow edukacyjnych, w tym miedzynarodowych,
¢) udzial w pracach zespotéw nauczycielskich,
d) opiekowanie si¢ samorzadem uczniowskim lub organizacjami uczniowskimi dziatajagcymi na terenie szkoty,

e) inicjowanie i prowadzenie nadobowigzkowych zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych uwzgledniajacych
potrzeby uczniow,

f) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym;

5) szczegolnie efektywne wypelnianie zadan iobowiazkéw zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, a w
szczegoOlnosci:

a) podnoszenie umiejetnosci, kwalifikacji zawodowych i wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy,

b) systematyczne i efektywne przygotowywanie si¢ do przydzielonych obowigzkow,
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c¢) upowszechnianie wlasnych do§wiadczen w formie publikacji naukowych,

d) w przypadku dyrektora szkoty — dbanie o wysoki poziom pracy szkoly poprzez realizacje wtasciwej polityki
kadrowej, wzorowa organizacj¢ pracy, kreowanie tworczej atmosfery pracy; tworzenie atrakcyjnej oferty
szkoty; pozyskiwanie dodatkowych $rodkow finansowych;

6) w zakresie zadan edukacyjnych wynikajacych zprzyjetych przez organ prowadzacy priorytetow
w realizowanej polityce oswiatowe;j:

a) wprowadzanie elementéw nowoczesnych technologii w procesie ksztatcenia, wychowania i opieki,
b) organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy jako alternatywy dla negatywnych zachowan,

c) wzbogacanie oferty szkolnej 1ipozaszkolnej majacej wpltyw na wszechstronny rozwdj ucznidow
w zakresie rozwoju fizycznego i artystycznego.

Rozdzial 4.
DODATEK FUNKCYJNY

§ 6. 1. Nauczycielowi, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze dyrektora lub wicedyrektora lub
sprawowanie funkcji wymienionych w rozporzadzeniu ustala si¢ dodatek funkcyjny wedtug nastepujgcych zasad:

1) tabela miesigcznych stawek dodatkéw funkcyjnych:

Lp. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego:
procent minimalnego wynagrodzenia
Stanowisko kierownicze lub petniona funkcja zasadniczego nauczyciela mianowanego z
wyzszym wyksztatceniem magisterskim i
przygotowaniem pedagogicznym, okreslonym
w rozporzadzeniu lub w zt
1. Dyrektor przedszkola od 30% do 50%
2 Dyrektor szkoly podstawowej liczace;:
1) do 16 oddziatow od 40% do 60%
2) od 17 do 24 oddziatow od 50% do 70%
3) 25 i wiecej oddziatow od 60% do 80%
3. Wicedyrektor szkoty od 20% do 40%
4. Wychowawca klasy lub nauczyciel opiekujacy si¢
: 300,00 zt
oddziatem przedszkolnym
5. Doradca metodyczny lub nauczyciel-konsultant od 10% do 20%
6. Opiekun stazu 4%

2) kwote dodatku funkcyjnego obliczonego wg. zasady okre§lonej w pkt 1, Ip. 1, 2, 3, 516 ustala si¢ w pelnych
ztotych z zaokragleniem w gore.

2. Prawo do dodatku funkcyjnego powstaje od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
nastapilo powierzenie stanowiska lub funkcji, ajezeli powierzenie nastgpito z pierwszym dniem miesigca —
dodatek funkcyjny przystuguje od tego dnia.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje si¢ na okres jednego roku szkolnego. W przypadku powierzenia funkcji na
okres krotszy niz rok szkolny, dodatek funkcyjny przyznaje si¢ na ten okres.

4. Dodatek funkcyjny dyrektorowi szkoty wustala Burmistrz Miasta, a wicedyrektorowi szkoty oraz
nauczycielom ktorym powierzono funkcje — dyrektor szkoly w ramach przyznanych srodkow.

5. Przy ustalaniu wysokos$ci dodatku funkcyjnego z tytulu powierzenia stanowiska kierowniczego bierze si¢
pod uwage:

1) organizacje szkoty;
2) ztozonos¢ zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

3) obcigzenie obowigzkami wynikajacymi z liczby kadry kierowniczej w szkole.
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6. Dodatek funkcyjny z tytutu sprawowania funkcji kierowniczej w wysokos$ci ustalonej dla dyrektora szkoty
przyshuguje wicedyrektorowi szkoly lub nauczycielowi tej szkoty, ktéremu powierzono pelnienie obowigzkow
dyrektora w zastgpstwie, poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym obowiazki te powierzono, a jezeli powierzenie nastgpito od pierwszego dnia miesigca — od tego dnia, do
konca miesigca, w ktorym uptynie okres zastgpstwa za dyrektora nieobecnego z przyczyn innych niz urlop
wypoczynkowy.

Rozdzial 5.
DODATEK ZA WARUNKI PRACY

§ 7. Nauczycielom poszczegdlnych stopni awansu zawodowego przystuguje dodatek za warunki pracy z tytutu
pracy w trudnych lub ucigzliwych warunkach, o ktérych mowa w rozporzadzeniu.

§ 8. 1. Wysokos$¢ dodatku za warunki pracy wynosi 10% godzinowej stawki, wynikajacej z wynagrodzenia
zasadniczego nauczyciela za kazda godzine przepracowang w tych warunkach.

2. Stawke godzinowsg, o ktorej mowa wust. 1, ustala si¢ dzielagc przyznang nauczycielowi stawke
wynagrodzenia zasadniczego przez miesigczng liczbe godzin tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec,
ustalonego dla rodzaju zaje¢ realizowanych przez nauczyciela w warunkach trudnych lub ucigzliwych, o ktorej
mowa w § 9 ust. 3.

Rozdzial 6.
WYNAGRODZENIE ZA GODZINY PONADWYMIAROWE I GODZINY DORAZNYCH ZASTEPSTW

§ 9. 1. Wynagrodzenie za jedng godzing ponadwymiarowa lub jedng godzing doraznego zastepstwa nauczyciela
oblicza sie¢, dzielac przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasadniczego przez miesigczng liczbg godzin
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢, ustalonego dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych realizowanych w ramach godzin ponadwymiarowych lub doraznego zastepstwa nauczyciela.

2.Dla nauczycieli realizujacych tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin, ustalony na podstawie
art. 42 ust. 4a ustawy, wynagrodzenie za jedng godzing doraznego zastgpstwa oblicza si¢ dzielac przyznang
nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasadniczego przez miesi¢czna liczbe godzin realizowanego wymiaru zajec.

3. Miesigczng liczbe godzin tygodniowego obowigzkowego lub realizowanego wymiaru zaje¢ nauczyciela,
o ktérej mowa w ust. 1 i 2, ustala si¢, mnozgc tygodniowy obowigzkowy lub realizowany wymiar zaje¢ przez 4,16
z zaokragleniem do pelych godzin w ten sposob, ze czas zaje¢ do 0,5 godziny pomija si¢, a co najmniej 0,5
godziny liczy si¢ za pelng godzine.

4. Warto$¢ godziny ponadwymiarowej lub godziny doraznego zastgpstwa realizowanej w warunkach trudnych
lub ucigzliwych zwicksza si¢ o dodatek za warunki pracy wyliczony wedtug zasad okreslonych w § 8.

5. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw wyptaca sie na podstawie
wykazu tych godzin zatwierdzonego przez dyrektora szkoty.

Rozdzial 7. )
NAGRODY ZE SPECJALNEGO FUNDUSZU NAGROD

§ 10. 1. Nauczycielowi, za jego osiggni¢cia dydaktyczo-wychowawcze, moze by¢ przyznana nagroda dyrektora
szkoty lub nagroda Burmistrza Miasta.

2. Nagroda dyrektora szkoty i nagroda Burmistrza Miasta jest przyznawana z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j
oraz waznych wydarzen w zyciu szkoty.

3. Nagroda za osiagniecia dydaktyczno-wychowawcze przyznawana jest w ramach specjalnego funduszu na
nagrody tworzonego na podstawie ustawy, begdacego w dyspozycji Burmistrza Miasta i dyrektora szkoly,
ustalonego w wysokos$ci 1% planowanych rocznych §rodkow na wynagrodzenia osobowe nauczycieli. Na nagrody
dyrektora szkoty przeznacza si¢ 70% funduszu, a na nagrody Burmistrza Miasta 30% funduszu.

4. Nagrodg, oktorej mowa wust. 1 przyznaje odpowiednio: nauczycielowi - dyrektor szkoty,
a nauczycielowi i dyrektorowi szkoly - Burmistrz Miasta. Jej wysoko$¢ nie moze by¢ nizsza niz:

1) 40% minimalnego wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela mianowanego z wyksztalceniem wyzszym
magisterskim i przygotowaniem pedagogicznym — w przypadku nagrody dyrektora szkoty;

2) 80% minimalnego wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela mianowanego z wyksztalceniem wyzszym
magisterskim i przygotowaniem pedagogicznym — w przypadku nagrody Burmistrza Miasta.
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5. Nagrod¢ Burmistrza Miasta przyznaje si¢ na wniosek dyrektora szkoty lub z inicjatywy wtasnej Burmistrza
Miasta.

6. Zaktadowa organizacja zwigzkowa nauczycieli moze zglasza¢ na piSmie swoje propozycje przyznania
nauczycielowi nagrody odpowiednio do dyrektora szkoty lub Burmistrza Miasta, przy czym takie propozycje sa
niewiazace.

7. Wniosek o nagrode Burmistrza Miasta nauczycielowi sktada dyrektor szkoty, wg. wzoru stanowigcego
zatacznik do regulaminu na co najmniej 2 tygodnie przed dniem planowanego wreczenia nagrody.

§ 11. 1. Nagroda dyrektora szkoly lub nagroda Burmistrza Miasta moze by¢ przyznana nauczycielowi, ktory
przepracowat w szkole co najmniej 1 rok.

2. Przy przyznawaniu nagrody dyrektora szkoty lub nagrody Burmistrza Miasta bierze si¢ pod uwage
osiggni¢cia w pracy dydaktycznej, wychowawczej lub opiekunczej, wtym w realizacji zadan zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote, oraz realizacji innych
zadan statutowych szkoty, w szczegdlnosci:

a) osiggnigcia w pracy zuczniem zdolnym imajgcym trudno$ci w nauce potwierdzone wynikami uczniow
w nauce, egzaminach, konkursach, zawodach, przegladach, olimpiadach,

b) podejmowanie dziatalno$ci w zakresie wdrazania programoéw autorskich, nowatorskich metod nauczania
i wychowania,

c¢) prowadzenie urozmaiconej dziatalno$ci wychowawczej w szkole,

d) podejmowanie dziatan profilaktycznych i zwalczajacych przejawy niedostosowania spolecznego wsrod dzieci
i mtodziezy,

e) ksztatltowanie u uczniow postawy etyczno-moralnej, patriotycznej, obywatelskie;j,
f) rozwijanie indywidualnych cech uczniéw i wspomaganie ich wszechstronnego rozwoju,
g) aktywne uczestnictwo w waznych wydarzeniach w zyciu szkoty i spotecznosci lokalnej,

h) zaangazowanie w rozwigzywanie problemow ucznidw wymagajacych szczegolnej pomocy ze strony szkoty,
w tym probleméw wychowawczych, opiekunczych i materialnych,

1) doskonalenie wlasnego warsztatu pracy poprzez ustawiczne podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji,

j) wspolpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo, ochron¢ zdrowia, pomoc spoteczna,
profilaktyke i rozwoj ucznia,

k) podejmowanie wspotpracy z instytucjami i organizacjami celem wspomagania dzialalno$ci statutowej szkoty,

1) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji projektoéw edukacyjnych finansowanych z funduszy zewn¢trznych,
w tym udzial w zarzadzaniu nimi,

m) praca spoteczna z uczniem zdolnym i przejawiajacym trudnosci w nauce,
n) promocja szkoty na szczeblu lokalnym, regionalnym i og6lnopolskim,

0) upowszechnianie wlasnych osiggnie¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w prasie oSwiatowej,
na stronach internetowych.

3. Nauczyciel, ktoremu zostata przyznana nagroda, otrzymuje dyplom, ktérego odpis umieszcza si¢ w jego
teczce akt osobowych.
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