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C A  Go al s  an d  O bj ec t i ves  o f  Sc ho o l  Admi ni s t ra t i o n  C A  

 T h e  goa l  o f  s ch oo l  ad mi n i s t r a t i o n  i s  t o  c r ea t e  an  en v i r on me nt  i n  wh i ch  a l l  

s t ud en t s  ca n  de mo n s t r a t e  c on t i nu ou s  aca de mi c  i mpr o ve men t .   T h e  su pe r i n t e nden t  

mu s t  p oss es s  l e ad e r sh ip  q ua l i t i e s  wh i ch  mo t i va t e  a l l  s t a f f  me mb er s  t o  i mpr o ve  

t he  ed uca t io na l  p r o gr a m a nd  to  a t t a i n  t h e  bo a rd ’ s  goa l s  a nd  o b j ec t i ves .   T h e  

s up e r i n t e nde n t ,  w i th  t he  b oa r d ’ s  d i r ec t i on ,  sh a l l  e nd ea vor  t o  mo b i l i ze  an d  

c oo rd i na t e  a va i l a b l e  r e so urc es  t o  de ve l op  an  ed uca t io na l  p ro gr a m de s i gne d  to  

ma i n t a in  co n t in uo us  a ca de mi c  i mp ro ve me nt  an d  fu l l  s t a t e  ac c re d i t a t i o n  i n  a l l  

s ch oo l s .  
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C B  Ad mini s t r a t or  Eth i cs  C B  

 T h e  ad mi n i s t r a to r  ackn o wled ge s  sch oo l s  b e l on g  t o  t he  pu b l i c  a nd  t he y  mus t  

p ro v id e  ed uca t io na l  o p po r tu n i t i e s  t o  a l l .   An  ad mi n i s t r a t o r ' s  a c t i on s  wi l l  be  

v i e we d  an d  a ppr a i sed  b y  t he  c o mmu n i t y ,  p r o f es s i on a l  a s so c i a t e s ,  an d  s t ud en t s .   

T h e re f o re ,  t he  a d mi n i s t r a t o r  su bs c r ib es  t o  t h e  f o l l o win g  s t a nda r ds :  

 T h e  a d mi n i s t r a to r :  

 M a ke s  t he  we l l -b e ing  o f  s t u de n t s  t h e  ba s i s  f o r  de c i s i on  ma k ing  a nd  a c t i on ;  

 F ul f i l l s  p ro f es s i on a l  r e sp on s ib i l i t i e s  wi t h  h o nes t y  an d  i n t e gr i t y ;  

 S u pp or t s  t he  p r i nc i p l e  o f  du e  p ro ces s  a s  r e qu i r e d  b y  l a w;   

 Ob e ys  l oc a l ,  s t a t e  a nd  na t i on a l  l a ws ;  

 Imp l e me n t s  a l l  bo a rd  p o l i c i e s ,  r u l e s  an d  r e gu l a t i ons ;  

 P ur su es  ap pr opr i a t e  me a sur es  t o  c o r r ec t  t h os e  l a ws ,  p o l i c i e s  a nd  

r e gu l a t i on s  t ha t  a r e  n o t  c ons i s t e n t  wi th  so u nd  ed uc a t io na l  goa l s ;  

 Avo i ds  us i n g  a n  ad mi n i s t r a t i ve  p os i t i on  fo r  pe r so na l  ga in ;  

 Ac cep t s  aca de mi c  de gre es  o r  p ro fes s ion a l  ce r t i f i ca t e s  o n ly  f r o m d u l y  

a cc r ed i t ed  i n s t i t u t i on s ;  

 S ee ks  t o  i mp ro ve  t h e  p ro fes s io n  t h ro u gh  r e s ea rc h  an d  co n t i nu i n g  

p ro f es s io na l  d e ve lo pme n t ;  a nd  

 Ho no r s  e mpl o yme nt  c on t r ac t s  un t i l  f u l f i l lme n t  o r  r e l ea se .  
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C D  Ad mini s t r a t i ve  L in e  a nd  Sta f f  Re la t io ns   ( Se e  CC an d  GACB)  C D  

 A l l  ad mi n i s t r a t o r s  a r e  u l t i ma te l y  r e s po ns i b l e  t o  t he  b oa r d .   W i th i n  t he  

l i mi t s  o f  po l i c y  an d  t e r ms  o f  t he  j o b  d esc r ip t i o n ,  t he  s up e r in t en de n t ' s  

a d min i s t r a t i ve  su bord in a t e s  h a ve  f u l l  a u th or i t y  t o  a d min i s t e r  d i s t r i c t  p r o gr a ms .  
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C E  S u pe r in te nd en t  o f  Sc h oo l s  C E  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  i s  t he  s ch oo l  s ys t e m’s  ad mi n i s t r a t i ve  l e ad e r  a nd  s ha l l  

h a ve ,  un de r  t h e  b oa rd ’ s  d i r e c t i o n ,  gene ra l  su pe r v i s i on  o f  a l l  t he  s ch oo l s .   T he  

s up e r i n t e nde n t  i s  a cc ou n ta b l e  t o  t he  bo a r d  a nd  i s  r e sp on s ib l e  fo r  ma n a gi n g  t he  

s ch oo l s  i n  co mp l i a nce  wi t h  bo a rd  p o l i c i e s  

 T h e  s up e r in t en de n t  ma y  d e l e ga t e  p ower s  an d  d u t i e s  t o  o t he r  s c hoo l  

p e r s on ne l .   De l e ga t i n g  po wer  o r  d u t i e s ,  h owe ver ,  sh a l l  n o t  r e l i e ve  t he  

s up e r i n t e nde n t  o f  r e sp o ns ib i l i t y  f o r  an y  ac t i o n  t a ken .  
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C E A  S u pe r in te nd en t  Q ual i f i ca t io ns  C E A  

 T h e  su pe r in t en den t  s ha l l  po s s es s ,  o r  be  e l i g i b l e  fo r ,  a  K ansas  

s up e r i n t e nde n t ’ s  ce r t i f i ca t e .  
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CEB  S u pe r in te nd en t ’ s  Du t i e s  CEB  

 T h e  s up e r i n t e nd en t  sh a l l  b e  r e s po ns i b l e  t o :  

  s e r ve  a s  t h e  d i s t r i c t ’ s  c h i e f  a d mi n i s t r a to r ;  

  c a r r y  ou t  a l l  boa rd  po l i c i e s  an d  ru l e s ;  

  o ve r se e  sa f e  a nd  o rde r l y  s c ho o l s ;  

  e ns ure  s t ud en t  a ch i eve me n t  fo r  a l l  s t u den t  gr ou ps ;  

  b u i l d  po s i t i ve  s c ho o l / c o mmu n i t y  r e l a t i o ns ;  

  l e ad  t he  b oa rd  i n  d e ve lo p i n g  c on s t ru c t i ve  b oa rd / s u pe r i n t en de n t  

r e l a t i on s ;  

  o ve r se e  e f f e c t i ve  and  e f f i c i en t  s t a f f  p e r fo r ma nce ;  

  p rac t i ce  r e sp on s ib l e  f i s ca l ,  f a c i l i t y  an d  r e s ou rce  ma na ge me nt ;  a nd  

  mo d e l  pos i t i ve  p ro fes s io na l  a t t r i b u t e s .  
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C E C  S u pe r in te nd en t  Re cr ui tm en t  C E C  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  s ea r ch  p r es en t s  t he  b oa r d  wi th  a n  opp or t un i t y  t o  

r ec r u i t  i n d i v id ua l s  wh o  wi l l  i mp l e me n t  t h e  b oa r d ' s  goa l s .   T he  b oa r d  sh a l l  

e s t a b l i s h  an  o r de r l y  p ro ced ure  f o r  e mpl oy i n g  a  s up e r in t en de n t  t h a t  c on fo r ms  to  

ge n e ra l l y  a cce p t e d  e t h i ca l  an d  l e ga l  s t and a r ds  a nd  min i mi ze s  mi s un de r s t a nd i n g  

i n  t he  c o mmu n i t y .   T h e  p ro ces s  sh ou l d  a l l o w  th e  bo a rd  a mp le  o pp or tu n i t y  t o  

e va l ua t e  a  nu mb er  o f  ca nd i da t e ’ s  q ua l i f i ca t i o ns  who se  p r o fe s s i on a l  t r a i n in g  an d  

e xp e r i e nc e  mee t  d i s t r i c t  ne eds .   T h e  b oa rd  ma y  s o l i c i t  a pp l i ca t i o ns  f ro m 

q ua l i f i e d  s t a f f  me mb e r s  an d  ma y  l i s t  t he  va c anc y  w i th  p l ace me n t  o f f i ce s .  

 T h e  bo a r d  ma y  s e l e c t  a  p ro f es s io na l  c o mmi t t ee  wh o  sh a l l  s c r e en  a l l  

a pp l i ca t i o ns  an d  r eco mme n d  f i n a l i s t s  t o  t h e  boa rd  fo r  i n t e rv i e ws .   T he  b oa r d  

s ha l l  i n t e r v i ew  se l e c t e d  c an d id a t e s .   Boa r d  me mb er s  s ho u l d  v i s i t  ea ch  f i na l i s t ’ s  

d i s t r i c t .  
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C E E Com pe ns at i on  a n d  Be nef i t s  (S ee  KB)   C E E 

 T h e  bo a rd  s ha l l  a nnu a l l y  de t e r min e  t he  su pe r in t en de n t ’ s  c omp e n s a t i on  

a nd  ben e f i t s .   Co mp en sa t i on  s ha l l  be  b as ed  o n  r ec en t  p e r f o r ma nc e  an d  the  

s up e r i n t e nde n t ’ s  ab i l i t y  t o  ca r r y  o u t  b oa rd  po l i c y .  
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CEF  Exp e ns e  Re imb ur seme nt  a n d  Cr ed i t  Car ds  ( See  CG,  GAN an d  KB)  CEF  

 T h e  us e  o f  a  d i s t r i c t  mo to r  veh i c l e  an d  a  d i s t r i c t  c r ed i t  ca r d  sh a l l  be  

c on f in ed  t o  n ec es s a r y  sc ho o l  bu s in es s .   T h e  bo a rd  s ha l l  a nn ua l l y  p r e sc r ibe  

l i mi t s  a n d  r e s t r i c t i on s  on  t he  u se  o f  c r e d i t  ca r ds  an d  s ha l l  mo n i to r  mo n th l y  

r ece i p t s  a nd  r e i mb ur s e me n t  ex pen se s .    

 A l l  r e war ds  p o in t s  o r  c a s h  b ac k  p a yme n t s  ea r ne d  u s in g  d i s t r i c t  c r ed i t  

c a rd s  a r e  d i s t r i c t  p ro pe r t y  an d  s ha l l  be  e i t he r  a pp l i ed  t o  f u tu re  d i s t r i c t  c r e d i t  

c a rd  p ur cha ses  o r  r emi t t ed  t o  t he  d i s t r i c t  t r e a su re r  f o r  acc ou n t i n g  a nd  d ep os i t .  

 E x pe nse s  f o r  d i s t r i c t  t r a ve l  i n  p e r s ona l  ve h i c l e s  o r  e x t en de d  t r a ve l  

i nc u r r e d  i n  t he  pe r f o r ma nc e  o f  o f f i c i a l  du t i e s  sh a l l  b e  r e i mb ur sed  i n  a cco rda nce  

w i t h  t he  p ro v i s i ons  o f  GAN.  
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C E G S u pe r in te nd en t ’ s  P rof es s io n a l  De ve l o pme nt  Op p ort un i t i e s  C E G 

 T h e  s up e r in t en de n t  sh a l l  ke ep  up da t ed  on  n e w  e duc a t i ona l  p r ac t i ces  an d  

s ha l l  a t t en d  ed uca t i on a l  c on fe re nc es  a nd  o t he r  l e a rn in g  o p po r tu n i t i e s  a s  

a pp ro ved  o r  r eq u i r ed  b y  t he  b oa r d .  
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C E I  Ev a l uat i n g  t he  Su per i nt en de nt  C E I  

 T h e  b oa r d  s h a l l  a do p t  an  e va lu a t i o n  sys t e m t h a t  p ro v id es  a  b as i s  fo r  

f o r ma l  e va l ua t i on  o f  t h e  su pe r i n t e nd en t ’ s  pe r f o r ma nc e .   T h e  s ys t e m s ha l l  

i nc l ude  t h e  e va lu a t i o n  f o r m u se d  a nd  th e  p roc es s  ne ces sa ry  t o  co mp le t e  t h e  

f o r m.  

 T h e  boa rd  s ha l l  e va lu a t e  t he  su pe r in t en de n t  us in g  t he  e va l ua t i on  fo r m in  

a cc ord anc e  wi th  cu r r e n t  l e ga l  r eq u i r e me n t s  fo r  t h e  f i r s t  f o u r  yea r s  o f  

e mp lo yme n t  an d  an nu a l l y  f o r  t h e  t e r m o f  t he  su pe r in t en den t ’ s  e mp lo yme n t .    

 T h e  s up e r i n t e nde n t ’ s  e va l ua t i on  s ha l l  b e  co nf i den t i a l  a nd  be  ma de  

a va i l ab l e  on l y  t o  t he  b oa r d ,  t h e  su pe r i n t en de n t  an d  o t he r s  a s  p r o vi de d  b y  l a w .  

T h e  e va l ua t i on  i n s t ru me n t  s ha l l  be  o n  f i l e  a t  t h e  d i s t r i c t  o f f i c e  wi t h  t he  c l e r k .   

An y  r e v i s i ons  i n  t he  e va l ua t i on  sys t e m s ha l l  i n c lu de  i n p u t  f ro m the  

s up e r i n t e nde n t .  
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C E J No nr en ew ing  or  Termi na t in g  th e  Su pe r in te n de nt ’ s  Co ntr ac t  C E J  

 T h e  boa rd  ma y  no nren e w o r  t e r mi na t e  t he  su pe r in t en den t ' s  c o n t r ac t .  
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C E K Re s ig na t io n  C E K 

 T h e  s up e r i n t e nde n t  ma y  s u b mi t  a  r e s i gn a t io n  t o  t he  b oa rd  p r es i den t  a t  a  

r e gu l a r  o r  spe c i a l  me e t in g .   T he  boa rd  sh a l l  c ons ide r  t he  r e s i gn a t io n  i n  l i gh t  o f  

t he  d i s t r i c t ’ s  n eed s .  
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C F  Bo ar d- Su pe r in te nd en t  Re la t io ns  C F  

 T h e  bo a rd  d e l e ga t e s  t o  t he  s upe r in t en den t  a l l  a d min i s t r a t i ve  d u t i e s .   T he  

b oa rd  r e s e r ves  t he  u l t i ma te  de c i s i on  i n  a l l  ma t t e r s  co nce rn i ng  p e r s on ne l  po l i c y  

o r  ex pe nd i t u r e s  o f  f un ds ;  i t  wi l l  n o r ma l l y  p r oc ee d  i n  t h os e  a r e as  o n l y  a f t e r  

r ece i v i n g  t h e  su pe r i n t e n den t ’ s  r e co mme n da t io ns .  
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C G Ad mini s t r a t i ve  P erso n ne l   ( Al s o  s ee  KB)  C G 

 T h e  boa rd  s ha l l  e mp lo y  ad mi n i s t r a t i ve  p e r so nne l  a s  ne ede d .  

 Co mp e nsa t i o n  Guid es  a nd  Co n t r a c t s  

 Ad mi n i s t r a t i ve  pe r so n ne l  s ha l l  b e  c o mpe ns a t e d  fo r  t h e i r  s e r v i c es  wi t h  a  

c on t r ac t ed  sa l a r y  de t e r min ed  b y  t he  boa r d .   Ad min i s t r a t i ve  c on t r ac t s  s ha l l  be  

r e vi ewed  a nn ua l l y .   T he  b oa r d  s ha l l  de t e r min e  t he  t e r ms  an d  l e n gt h  o f  each  

c on t r ac t .   T he  b oa r d ’ s  a t t o rne y  ma y  d e ve l op  a nd  r e v i e w  a d min i s t r a to r  co n t r a c t s .  

( Se e  K B)  

 Qu a l i f i ca t i on s  an d  Du t i e s  

 T h e  s up e r i n t e nde n t  s ha l l  de ve lo p  ap pr op r i a t e  j ob  d es c r ip t i o ns  f o r  each  

a d min i s t r a t i ve  po s i t i o n .   Wh en  a do p te d  b y  t h e  boa rd ,  j ob  d es c r i p t i o ns  s ha l l  be  

f i l ed  i n  t he  ce n t r a l  o f f i ce  a nd  ma y  be  p ub l i she d  i n  t h e  ap pro pr i a t e  ha nd bo o k .  

 Re c ru i t me n t  

 T h e  bo a rd  de l e ga t e s  t o  t he  su pe r i n t e nde n t  t he  a u th or i t y  t o  i den t i f y  an d  

r eco mme n d  t he  a pp o i n t me n t  o f  i n d i v i du a l s  t o  f i l l  vaca n t  ad mi n i s t r a t i ve  

p os i t i o ns .   T h e  su pe r in t en de n t  sh a l l  s c r een  a l l  ap p l i c an t s  a nd  ma y  us e  o t he r  

s t a f f  me mb er s  t o  a s s i s t .   T he  su pe r i n t e nde n t  s ha l l  ma ke  r ec omme n d a t io ns  t o  t he  

b oa rd .   T he  d i s t r i c t  ma y  p a y  p r ea ppr ove d  e xp ens es  i n cur r e d  b y  c an d id a t e s  

i n t e r v i e wed  fo r  a n  ad mi n i s t r a t i ve  pos i t i on .  

 As s i gn me nt  

 T h e  boa rd  s ha l l  s o l i c i t  t he  s up e r in t e nde n t ’ s  r ec o mme nd a t io ns  i n  

a pp o i n t men t ,  a s s i gnme n t ,  t r a ns f e r ,  d e mot i on ,  t e r min a t io n  o r  n o n - r e ne wa l  o f  an y  

a d min i s t r a t i ve  pe r son ne l .  
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C G Ad mini s t r a t i ve  P erso n ne l  C G- 2  

 O r i en t a t i o n  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  sh a l l  c on du c t  an  a pp ro pr i a t e  a d min i s t r a t i ve  o r i e n t a t i on  

p ro gra m.  

 S u pe r v i s i on  

 T h e  s up e r in t en de n t  sh a l l  be  r e sp ons ib l e  fo r  s up e r v i s i n g  a l l  admi n i s t r a t i ve  

p e r s on ne l .  

 Ad mi n i s t r a t i ve  In t e rn  Pro gra m  

 T h e  b oa r d  ma y  e s t a b l i s h ,  b y  c o n t r a c t  w i t h  an  ap pr o ve d  a d mi n i s t r a to r  

t r a in i n g  i ns t i t u t i on ,  a n  ad mi n i s t r a t i ve  i n t e rn  p r o gra m.  

 T ra ve l  E xp en se  an d  Re i mb ur se me n t  

 T ra ve l  ex pe ns e  f o r  a d min i s t r a t i ve  s t a f f  s h a l l  be  p r o vi de d  i n  a cc ord an ce  

w i t h  CEF  a nd  GAN.  
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CGI  Ad mini s t r a t or  Eva lu at i o n  ( Se e  CE I  an d  GAK)  CGI  

 Ad mi n i s t r a t i ve  pe r s on ne l  sha l l  b e  e va l ua t ed  i n  wr i t i n g  b y  t he  

s up e r i n t e nde n t  i n  ac cor da nce  wi t h  s t a t e  l e ga l  r e qu i r e me n t s .   Ad mi n i s t r a t i ve  

p e r s on ne l  f i l e s  a nd  e va l ua t i on s  sha l l  b e  a va i l a b l e  on l y  t o  t he  b oa r d ,  t he  

a pp ro pr i a t e  ad mi n i s t r a to r ,  t h e  s up e r i n t e nd en t ,  a nd  o t he r s  au t ho r i zed  b y  l a w.  

 T h e  b oa r d ' s  p r oc ed ur es  co nce r n i n g  e va lu a t i on  o f  d i s t r i c t  admi n i s t r a to r s  

s ha l l  b e  on  f i l e  wi t h  t he  c l e r k  i n  t he  ce n t r a l  o f f i ce  an d  ma y  b e  pu b l i s he d  i n  t he  

a pp ro pr i a t e  ha nd bo ok .  
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CGK  S u sp en s io n  CGK  

 T h e  s upe r in t en de n t  s ha l l  h a ve  t he  a u t hor i t y  t o  su sp en d  d i s t r i c t  

a d min i s t r a to r s  wi th  p a y  p en d in g  fu r the r  b oa rd  ac t i o n .  

 T h e  su pe r in t en den t  ma y  s u s pen d  a d min i s t r a t o r s  wi t h  p a y  f o r  an y  r ea so n ,  

i nc l ud i n g ,  b u t  n o t  l imi t ed  t o ,  o ne  o r  more  o f  t h e  fo l l o win g :   a l l e ged  v io l a t i on  o f  

o r  f a i l u r e  t o  i mp le me n t  bo a rd  p o l i c y ,  r u l e ,  o r  r e gu l a t i o n ;  r e f usa l  o r  f a i l u r e  t o  

f o l l o w  a  r ea so na b le  d i r ec t i ve  o f  t h e  ad mi n i s t r a t o r ’ s  s u pe r v i s o r ,  t h e  

s up e r i n t e nde n t ,  o r  t he  b oa r d ;  t he  f i l i n g  o f  a  co mp la i n t  a ga ins t  t he  a d min i s t r a to r  

w i t h  a n y  c i v i l  o r  c r i mi na l  au th or i t y ;  t h e  a l l e ged  co mmi s s i on  o f  a n  o f f e nse  

i n vo l v i n g  mo ra l  t u rp i t ud e ;  o r  o t he r  goo d  c au se .  

 I f  a  s us pe ns i on  wi t ho u t  pa y  i s  i mp o se d  o n  a n  a d m i n i s t r a t o r ,  t he  

a d min i s t r a to r  i s  e n t i t l ed  t o  p a y  u n t i l  t h e  a d mi n i s t r a t o r  ha s  be en  a d vi sed  o f  t he  

b as i s  f o r  s usp en s io n  a nd  h as  b een  g i ven  an  op por t un i t y  t o  r e spo n d .  
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 T h e  a d min i s t r a t i o n  ma y  u s e  p r o fe s s i ona l  c ons u l t an t s .   T he  b oa r d  sha l l  

a pp ro ve  a n y  c ons u l t a n t  p a y  i n  ad van ce  o r  ma y  i ns t r uc t  t he  s upe r in t en de n t  t o  

b u d ge t  a  s pe c i f i c  a mo u n t  f o r  c ons u l t an t  f e es .  
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C K P r of es s io n a l  Deve lop me nt  O p po rtu ni t i e s  C K 

 T h e  b oa r d  e nco ura ges ,  a nd  ma y  r eq u i r e ,  a d min i s t r a to r s  t o  a t t e nd  ac t i v i t i e s  

wh ich  wi l l  d i r ec t l y  be ne f i t  t h e  s ch oo l s .   T h e  d i s t r i c t  ma y  pa y  e xp en ses  t o  a t t e nd  

me e t in gs  a ppr o ved  by  t he  s upe r in t e n de n t .  
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C L  Ad mini s t r a t i ve  Teams  C L  

 T h e  boa rd  a d voca t e s  t he  t ea m c on ce p t  o f  s ch oo l  a d min i s t r a t i on .  

 M e th od  o f  Ap po in t me n t  

 T h e  s up e r i n t e nd en t  sh a l l  s e l ec t  t he  me mbe r s  o f  ea ch  a d min i s t r a t i ve  t ea m.  

 Or gan i za t i o n  

 T h e  s up e r in t en de n t  sh a l l  de t e r mi ne  t he  o rga n i za t i on  o f  e ac h  ad mi n i s t r a t i ve  

t e a m.  

 Re so urce s  

 Wi t h  b oa r d  ap pr o va l ,  t he  t ea m ma y  u s e  o u t s i de  c on su l t an t s  a nd  d i s t r i c t  

r e so urc es .   ( See  BBG an d  CJ )  

 F in an c i a l  

 T h e  s upe r in t en de n t  ma y  r e co mme n d  a n  a d min i s t r a t i ve  t e a m b u d ge t  t o  t he  

b oa rd .  
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C M P ol i cy  Im plem en tat io n  ( See  BDA ,  CGK ,  CM A,  GAA,  a nd  J A)  C M 

 Ad mi n i s t r a t i ve  e mplo ye es  wh o  f a i l  t o  imp l e me n t  b oa rd  po l i c i e s  ma y ,  b y  

b oa rd  ac t i o n ,  b e  su sp en de d  wi t ho u t  p a y ,  de mo te d ,  p l ace d  on  p ro ba t i on ,  

n o nre ne we d ,  o r  t e r min a t e d .  

 

Bo a rd  Ap pr o ve d :   Oc t ob e r  28 ,  20 19  

K AS B Rec o mme n da t io n  –  6 / 00 ;  01 / 02 ;  4 /07 ;  6 /1 9  



©KASB. This material may be reproduced for use in USD ###.  It may not be reproduced, either in whole or in part, in any form whatsoever, to 

be given, sold or transmitted to any person or entity including but not limited to another school district, organization, company or corporation 
without written permission from KASB. 

CM A Ad mini s t r a t i ve  Rul es  a n d  Reg ula t io ns  CM A 

 T h e  s up e r i n t e nd en t  i s  r e sp ons ib l e  f o r  r e co mme n d in g ,  r u l e s  a nd  

r e gu l a t i on s  ne ces sa ry  t o  ca r r y  o u t  b oa rd  po l i c y  a nd  t o  o pe r a t e  t h e  d i s t r i c t ’ s  

s ch oo l s .   T hes e  ru l e s  an d  r e gu l a t i o ns  sh a l l  c ons t i t u t e  t h e  ad mi n i s t r a t i ve  

h an db oo ks  go ve rn i ng  t h e  sc ho o l s  an d  s h a l l  be  co ns i de re d  f o r  ap pr o va l ,  

mo d i f i ca t i on  o r  d i sa p pr o va l  b y  t he  b oa r d .   No  a d mi n i s t r a t i ve  r u l e  sh a l l  co nf l i c t  

w i t h  bo a rd  p o l i c y .  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  s ha l l  r e v i e w  a l l  p ro po sed  ru l e s  b e fo re  t he y  a r e  

s ub mi t t e d  t o  t he  b oa r d .   T h e  ad mi n i s t r a t i ve  s t a f f  s ha l l  r e v i e w a l l  ad mi n i s t r a t i ve  

r u l e s  r ec o mme n d ed  b y  t he  s up e r in t en den t  be fo r e  b e in g  s ubmi t t ed  t o  t h e  b oa r d  

f o r  t he i r  co ns i de r a t i o n .  

 S t a f f  In vo l ve me n t  

 T h e  s up e r i n t e nde n t  ma y  i n c l ud e  r ep r es en t a t i ves  o f  t ho se  e mp lo yee s  who  

w i l l  b e  a f f e c t e d  a t  t he  p l an n i n g  s t a ge .  

 Co mmu n i t y  In vo l ve me n t  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  ma y  i n vo l ve  d i s t r i c t  p a t r ons  on  co mmi t t e es  o r  s t ud y 

g r o up s  when e ve r  ne ce s sa r y  a nd  ap pr opr i a t e .  

 S tu de n t  In vo l ve me n t  

 T h e  s up e r i n t e nde n t  ma y  c o ns i de r  s t ud en t s ’  o p in io n s  co nce r n in g  ru l e s  

wh ich  a f f ec t  t he m.   (A l s o  BDA)  

 Ru l es  Dra f t i n g  

 P ro po se d  r u l e s  ma y  b e  su b mi t t ed  t o  t he  l e ga l  co un se l  t o  d e t e r mine  

t he i r  l e ga l i t y  b e fo re  t he y  a r e  su b mi t t ed  t o  t h e  bo a rd .  
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CM A Ad mini s t r a t i ve  Rul es  CM A- 2  

 D i s se mi na t i n g  Ru l es  

 A l l  e mp lo yee s  who  p l a y  a  r o l e  i n  e n f o rc i n g  t he  ru l e s  o r  wh o  w i l l  be  

a f f ec t ed  b y  a n y  ru l e  c ha n ges  s ha l l  b e  g i ve n  c op ie s  o f  t he  pe r t i ne n t  r u l e s  an d  an y 

r e vi s io ns .  

 Re v ie wi n g  Ru l es  

 Ad mi n i s t r a t i ve  ru l e s  a d op t ed  b y  t he  boa rd  sh a l l  be  su b j ec t  t o  r e gu l a r  

r e v i ew  b y  t he  a d min i s t r a t i ve  s t a f f .   P ro po se d  ch an ges  sh a l l  be  su b mi t t e d  t o  t he  

b oa rd .  

 Ac t io n  Al l o wed  W hen  No  Po l i c y  Ex i s t s  

 In  a n  e mer ge nc y  wh en  ac t i on  mu s t  be  t a ke n ,  t he  su pe r i n t e nd en t  sha l l  

h a ve  au t hor i t y  t o  ac t .   An y  d e c i s io n  sha l l  b e  s ub j ec t  t o  b oa r d  r e vi ew  a t  t h e  nex t  

me e t in g .   T he  s up e r i n t e nde n t  s ho u ld  r eco mme n d  an y  p o l i c y  n ee ds  t h e  i nc ide n t  

ma y  h a ve  c r ea t e d .  
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C N  P u bl i c  Re co rd s  C N  

( Se e  BE,  C N A,  E CA,  HAI ,  IDAE ,  I I ,  J GGA,  a nd  J R  e t  s eq . )  

 

 T h e  bo a r d  de s i gna t e s  t he  su pe r i n t e nd en t  a s  i t s  F re ed o m of  In f o r ma t i on  

Of f i ce r .   T h e  F reed o m o f  In fo r ma t i on  Of f i ce r  sh a l l  ha ve  t he  au t hor i t y  t o  

e s t a b l i s h  a nd  ma in t a i n  a  s ys t e m o f  r ec o rd s  i n  ac cor da nce  w i th  t h e  Kan sas  Open  

Re cor ds  Ac t  a nd  o t he r  a pp l i ca b l e  l a ws .   T h e  b oa r d  f u r t he r  a s s i gn s  t he  c l e r k  t o  

h an d le  r eq ue s t s  f o r  r eco rds  an d  t o  s e r ve  a s  t h e  c us to d i a n  o f  t he  r eco rds .   T he  

c us t od i an  s ha l l  p r o mi ne n t l y  d i sp l a y  an d  d i s t r i bu t e  o r  o th e r wi s e  ma ke  a va i l a b l e  

t o  t he  pu b l i c  a  b roc hu re  c onc e r n in g  r ec o rd  acc es s  i n  t he  f o r m p r esc r ib ed  b y  t he  

l oca l  F re ed o m of  In fo r ma t i on  Of f i ce r .  

 T ypes  o f  Re cor ds  

 A  p ub l i c  r ec o r d  me a ns  a n y  r eco rde d  i n f o r ma t i o n ,  r e ga r d l e s s  o f  fo r m o r  

c ha r ac t e r i s t i c s ,  wh ich  i s  ma de ,  ma in t a in ed ,  ke p t  b y ,  o r  i n  t he  p oss es s i on  o f  t he  

d i s t r i c t ,  i nc l ud i n g  t ho se  e xh i b i t e d  a t  p ub l i c  boa rd  mee t in gs .  

 Ce n t r a l  Of f i ce  Rec ord s  

 Re cor ds  ma i n t a i ned  b y  t he  s up e r in t en den t  s ha l l  i nc l ud e ,  b u t  ma y  n o t  be  

l i mi t ed  t o ,  t he  fo l l o win g :  f i na nc i a l ,  pe r so nn e l ,  a nd  p r op e r t y  ( bo th  r ea l  and  

p e r s on a l )  o wned  b y  t h e  d i s t r i c t .  

 Bu i ld i n g  Rec or ds  

 Re cor ds  ma in t a in ed  b y  t he  bu i l d i n g  p r inc i pa l s  s ha l l  i nc lu de ,  b u t  ma y  n o t  

b e  l i mi t ed  t o ,  t he  f o l l o wi n g :  ac t i v i t y  f un d s ,  s t u de n t  r e co rd s ,  an d  pe r so nne l  

r eco rds .   ( Se e  J R e t  s eq . )  

 P u b l i c  Acc ess  

 A l l  r ec o rd s ,  ex ce p t  t ho se  su b j ec t  t o  e xc ep t i on  b y  t h e  Ka nsa s  Op en
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C N  Re cor ds  C N -2  

Re cor ds  Ac t ,  sh a l l  b e  ope n  t o  i n sp ec t i o n  b y  t he  ge ne r a l  pu b l i c  d u r i n g  

r e gu l a r  o f f i ce  ho ur s  o f  an y  s ch oo l  o r  t he  d i s t r i c t  o f f i c e .   T he  

s up e r i n t e nde n t  wi l l  e s t a b l i s h  p r oce d ures  fo r  ma k i n g  r ec o rd s  a va i l ab l e  on  

n or ma l  bu s in es s  d a ys  wh en  d i s t r i c t  o f f i ce s  a r e  c l os ed .   T he  d i s t r i c t  ma y 

c ha r ge  a nd  r eq u i r e  a d van ce  p a yme nt  o f  a  f e e  fo r  p ro v i d in g  ac ce s s  t o  o r  

f u rn i sh in g  c op ie s  o f  p u b l i c  r e co r ds .  

 Re qu es t s  f o r  a cce s s  t o  o pen  r ec o rd s  s ha l l  be  ma de  i n  wr i t i n g  t o  an  

o f f i c i a l  c us t od i an  o f  d i s t r i c t  r e co r ds .   T he  o f f i c i a l  cu s t od i an  s ha l l  

e xa mi ne  eac h  r eq ues t  t o  de t e r mi ne  whe t he r  t he  r e co r d  r equ es t ed  i s  an  

o pe n  r e co r d  o r  i s  sub j ec t  t o  an  exc ep t io n  o f  t he  Ka nsa s  Ope n  Re cor ds  Ac t  

t ha t  wou l d  a l l o w  the  r ec o r d  t o  r e ma i n  c l os ed .   T he  cu s to d i a n  ma y  a l so  

r e fu se  t o  p ro v i de  acc es s  t o  a  pu b l i c  r e co rd  o r  t o  pe r mi t  i n sp ec t i on  i f  a  

r eq ues t  p l ac es  an  unr eas on ab l e  bu r de n  i n  p ro du c in g  pu b l i c  r eco rds  o r  i f  

t he  cu s to d i a n  ha s  r ea so n  t o  be l i e ve  t ha t  r epe a t e d  r eq ue s t s  a r e  i n t e nde d  to  

d i s r up t  o the r  e s s en t i a l  f un c t i ons  o f  t he  d i s t r i c t .   T h e  cu s to d i an  sh a l l  

e i t he r  g r a n t  o r  d en y  e ac h  r eq ues t .  

 I f  t he  cu s to d i a n  does  no t  gr an t  t he  r e que s t ,  t h e  pe r s on  r eq ue s t i n g  

t he  r ec o rd  sh a l l  r ec e i ve  a  wr i t t en  ex p l a na t io n  o f  t h e  r eas on  fo r  t he  den i a l  

w i t h in  t h r e e  da ys  o f  t h e  r e que s t ,  i f  an  ex p l ana t io n  i s  r e qu es t e d .   I f  t he  

r eq ues t e r  d i s a gr ees  w i th  t he  e xp l an a t io n ,  t he  f r ee do m o f  i n f o r ma t ion  

o f f i c e r  sh a l l  s e t t l e  t he  d i sp u t e .  

E ac h  r e que s t  f o r  a cce s s  t o  a  p ub l i c  r ec o rd  s ha l l  be  ac t ed  u po n  a s  

s oo n  a s  p oss ib l e ,  b u t  n o t  l a t e r  t ha n  t he  e nd  o f  t he  t h i rd  bus ines s  da y  

f o l l o wi n g  t he  d a t e  t ha t  t he  r e qu es t  i s  r e ce i ve d .   I f  t he  r e qu es t  i s  no t  
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 a c t e d  on  i mme d ia t e l y ,   

t he  c us t od i an  s ha l l  i n fo r m the  r eq ue s t e r ,  wi th i n  t h e  t h r ee -d a y  w in do w,  

wh en  a nd  whe re  t h e  o pe n  r ec o r d  wi l l  be  ma d e  a va i l ab l e .    

 E ac h  c us t od i an  sha l l  f i l e  a l l  r eq ue s t s  and  t he i r  d i sp os i t i o ns  i n  t he  

a pp ro pr i a t e  o f f i c e  a nd  ma ke  r ep or t s  a s  r eq ue s t e d  b y  t he  s up e r i n t e nde n t  o r  

t he  b oa r d .  

 Co p ie s  o f  Rec ord s  

 Co p ie s  o f  ope n  r eco rd s  s ha l l  b e  a va i l a b l e  u po n  wr i t t en  r e qu es t ,  

u n l e s s  o t he r wi se  s pec i f i e d  i n  Ka nsa s  o r  f e de r a l  l a w .   Req ue s to r s  ma y  o n l y  

ma ke  a b s t r a c t s  o r  ob t a i n  c op i e s  o f  p ub l i c  r eco rd s  t o  wh i ch  t h e y  h a ve  

a cce s s  u nd e r  t he  Ka ns as  Ope n  Re cor ds  Ac t .  T h e  d i s t r i c t  s ha l l  no t  be  

r eq u i r e d  t o  p ro v i de  c o p i e s  o f  r ad i o  o r  r ec o r d in g  t ap es  o r  d i s c s ,  v id eo  

t a pe s ,  f i l ms ,  p i c tu r e s ,  s l i de s ,  g r ap h ic s ,  i l l u s t r a t i ons ,  o r  s i mi l a r  a ud i o  o r  

v i su a l  i t e ms  o r  de v i c es ,  u n l e s s  s uc h  i t e ms  o r  de v i ce s  were  sh o wn  o r  

p l a yed  d ur i n g  o pen  s e s s io n  o f  a  d i s t r i c t  b o a rd  me e t in g .   S imi l a r l y ,  t he  

d i s t r i c t  sh a l l  n o t  be  r e qu i r ed  t o  p ro v id e  su ch  i t e ms  o r  de v i ce s  wh ic h  a r e  

c op yr i gh t ed  b y  a  pe r s on  o th e r  t ha n  t h e  boa rd .   Fu r t he r mo r e ,  no th i n g  i n  t he  

Ka nsa s  Op en  Re cord s  Ac t  r eq u i r e s  t he  d i s t r i c t  t o  e l ec t r on i ca l l y  ma ke  

c op ie s  a va i l ab l e  b y  a l l o wi n g  a  r eq ue s to r  t o  o b t a i n  c op i e s  by  i ns e r t i n g ,  

c on ne c t in g ,  o r  o t he rw i s e  a t t ach in g  an  e l e c t r on i c  de v i c e  p r o vi de d  b y  t he  

r eq ues t o r  t o  t he  co mp ut e r  o r  o t he r  e l ec t ro n i c  de v i ce  o f  t he  d i s t r i c t .    

 Ad va nce  p a yme nt  o f  t he  ex pen se  o f  p ro v i d in g  a cce s s  t o  o r  

f u rn i sh in g  c op ie s  o f  o pe n  r ec o r ds  sh a l l  be  b o rn e  b y  t h e  r eq ue s to r .   Und er   

n o  c i r cu ms tan ce s  s ha l l  t h e  do cu me nt s  be  a l l o we d  ou t  o f  t he i r  u su a l  
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b u i l d in g  l o ca t i on  wi th o u t  ap pro va l  o f  t he  o f f i c i a l  cu s to d i a n .  

 T h e  bo a rd  ma y  p r esc r i be  r e a s on ab l e  f ees  f o r  p r o vi d i n g  a cce s s  t o  o r  

f u rn i sh in g  c op ie s  o f  p u b l i c  r e co r ds ,  su b j ec t  t o  t he  f o l l o wi n g :  

  i n  t he  ca se  o f  f e es  fo r  co p i e s  o f  r ec o rd s ,  t h e  f ees  s ha l l  n o t  ex ce ed  

t he  ac tua l  cos t  o f  fu rn i sh in g  co p ie s ,  i n c lud in g  t he  c os t  o f  s t a f f  t i me  

r eq u i r e d  t o  m a ke  t h e  i n f o r ma t i on  a va i l ab l e  a nd  p r i n t i n g  f ee s  o f  . 25  

c en t s  pe r  p a ge ,  a s  a pp l i ca b l e ;  

  In  t h e  c ase  o f  f ee s  f o r  p ro v id in g  ac ces s  t o  r e co rds  ma i n t a i ne d  on  

c o mp ute r  f a c i l i t i e s ,  t he  f ee s  s ha l l  i nc lu de  o n l y  t he  co s t  o f  a n y  

c o mp ute r  s e r v i ce s ,  i n c l ud i n g  s t a f f  t i me  r e qu i r e d .  

 Re ve nue  f r o m c op y i n g  op en  r ec o r ds  w i l l  be  d ep o s i t ed  i n  t he  

d i s t r i c t ’ s  gen e ra l  f und .  

 D i s po s i t i on  

 A l l  d i s t r i c t  o f f i c e  r e co r ds  sh a l l  be  ke p t  f o r  a t  l ea s t  t he  mi n i mu m 

l e n g th  o f  t i me  r eq u i r e d  b y  l aw .  

 T h e  c l e r k  i s  d es i gn a t e d  a s  t h e  o f f i c i a l  cu s to d i a n  o f  a l l  b oa rd  a nd  

d i s t r i c t  o f f i c e  r ec o r ds  ma in t a in ed  b y  t he  d i s t r i c t .   Ea ch  bu i l d in g  p r in c ipa l  

i s  d es i gn a t e d  a s  o f f i c i a l  c us t od i an  o f  a l l  r e co r ds  ma in t a i ne d  a t  t he  

b u i l d in g  l e ve l .   In  a dd i t i o n  t o  t ho se  r ec o r ds  r e qu i r e d  b y  l aw ,  t he  c l e r k  

s ha l l  b e  r e s po ns i b l e  f o r  p r e pa r in g  a nd  ke e p i n g  o t he r  r ec o r ds  n ec es s a r y  fo r  

t he  d i s t r i c t ’ s  e f f i c i en t  op e ra t i on .  

 D i s t r i c t  e mp lo ye es  sh a l l  f o l l o w  t he  gu ide l i ne s  fo un d  in  t h e  s t ud en t  

r eco rds  po l i c i e s .   ( Se e  IDAE  an d  J R t h r ou gh  J RD )  
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C N A Do cu me nt  P ro du c t ion ,  In c lu d i n g  E l ec t r on i c  In fo r ma t i on  *  C N A  

( Se e  B CBK,  BE,  CN,  ECA,  I DAE,  I I ,  J GGA,  JR  e t  s eq .  a nd  KB A)  

 

 De s t ro y i n g  Doc u me nt s  

 Af t e r  t he  d i s t r i c t  r ec e i ves  kn o wle d ge  o f  l e ga l  a c t i o n  a ga i ns t  t he  

d i s t r i c t  o r  i t s  e mp lo yee s ,  no  doc u me nt s  o r  e l ec t r on i c  i n fo r ma t i on  

p e r t a in i n g  t o  t he  sub j ec t  o f  t he  ac t i o n ,  ma i n t a ine d  i n  an y  f o r m,  ma y  b e  

d es t ro yed .  
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 T h e  b oa r d  ma y  r e qu i r e  r e por t s  f r o m th e  su pe r in t en de n t  o r  o t he r  s t a f f  

me mb e r s .   T he  b oa rd  de l e ga t e s  t o  t he  su pe r in t en de n t  au t hor i t y  t o  r e que s t  

r ep or t s  f r o m an y  s t a f f  me mb er .  

 T ypes  o f  Re po r t s  

 An nu a l  

 T h e  su pe r in t en den t  s ha l l  su b mi t  t o  t h e  b oa r d  a n  a nn ua l  r epor t  

s u mma r i z i n g  t he  d i s t r i c t ’ s  op e ra t i on s  fo r  t he  p r ec ed i n g  s ch oo l  yea r .   T he  

r ep or t  sh a l l  i nc l ude  t h e  acc re d i t a t i on  s t a t us  o f  e ach  d i s t r i c t  s c ho o l  

b u i l d in g .  

 Bu d ge t  Rep or t s  

 T h e  s up e r i n t e nde n t  s ha l l  p r e s en t  a  mon th l y  bu d ge t  r ep or t  t o  t he  

b oa rd .    

T h e  b ud ge t  r ep or t  s ha l l  be  i nc lu ded  in  t h e  b oa r d ’ s  a ge nd a  a nd  sha l l  

i nc l ude  ea ch  a cc ou n t ,  t h e  o r i g i na l  a pp ro pr i a t i o n ,  t h e  a mo un t  e xp en de d  to  

d a t e ,  t he  a mo un t  enc u mb ere d  t o  d a t e ,  an d  t he  r e ma i n i n g  ba l a nc e  i n  ea ch  

a cc ou n t .  

 D i s se mi na t i n g  Re por t s   (S ee  J R  e t  s e q . )  

 T h e  bo a rd ,  u po n  r equ es t ,  ma y  r ece i ve  cop i e s  o f  r e por t s  su b mi t t ed  t o  

t he  su pe r i n t e nd en t  i f  t h e r e  i s  n o  p o t en t i a l  v i o l a t i o n  o f  an y  s t a f f  o r  

s t ud en t s ’  p r i va c y  r i gh t s .   ( See  BCBK)  

 

Ap pr o ve d :   K ASB Rec o mme n d a t io n  –  01 /02  
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