PROTOKOL KONTROLLI
przeprowadzonej w dniu 06 marea 2013 .
w Szkole Podstawowej Nr 21 w Jastrzebiu-Zdroju
przez Henryke Krypezyk - inspektora Wydziahu Edukacii
Urzedu Miasta Jasurzebie-Zdrd

Przedmiotem kontroli na terenie placéwki byla dzialalnosé szkoty wynikajgca z art.
i ust 2 pkt 2-3 Uslawy o systemie oswiaty. Kontroli poddano nastepujgce dziedziny:

L Przestrzeganie obowigzujacyeh przepisow dotvezacyeh bhp pracownikow i uczniow:

strzeganie przepisow dotyezacych organizacji pracy szkoty:

L Zawicranic umow:
Losowo wybrano  teceki pracownicze:

- nauczveiel mianowany
A - Dyvplom

st motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, zadwiadezenie lekarskie,

B Uhnowa o prace na stanowisku nauczyciela
vswaadezenic o nickaralnosel, o$wiadezenie o zapoznaniu sic z oceng ryzyka zawodowego,
oswiadezenic o zapoznaniu si¢ z instrukejg bezpieczenstwa i Placem Obrony Cywilnej, oswiadczenie
o praeszioleniu 2 zakresu ochrony p.poz., z regulaminem pracy | instrukeja  bezpieczensiwa
pozarowego, oswiadezenic o zapoznaniu si¢ z regulaminem zakladowego funduszu $wiadezen
socjaluych zakres obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosei na stanowisku nauczycicla, karta szkolenia
walepnego bhp. oswiadezenie o zapoznaniv sie z oceny ryzyka zawodowego;
Aht nadania stopnia awansu zawodowego nauczyeiela umowa o prace

stanowisku nauczyciela

aswiaderenie o skonereniu senmunarinm w

0 prace

prosba o dokonanie oceny pracy - propozycja
CUSIY Pracy z ocena pracy
Zuswindezenie leharskie - Umowa o prace
{vplom uniowa o praceg

AKU nadania stopnia awansu  zawodowego
naucrycicla o

sprzataczka,

A podanie o prace, zyciorys, kwestionariusz osobowy, $wiadeciwa pracy.

B — Uhowa o prace deklaracja o odpowiedzialnosci materialng). zakres
L'/_".'llIJ\J“-L'i |):':=L:a_)\’\f[li|xz1, umowa o prace zaswiadezenie o ukonczeniu

nistruktaza ogolnego w zakresie bhp, oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z przepisami z zakresu ochrony
p.poze oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z Planem Obrony Cywilnej i lnstruke)a PPoz., zakres czynnoscl
Fodpowicdziainosei na stanowisku pracownika obstugi, o$wiadczenie i zapoznaniu si¢ 7z oceng ryzyka
savudowego. zaswiadezenie o szkoleniu  w zakresie ochrony p.poz. i postepowaniu na wypadek
posacu. oswiadezenie o zapoznaniu sig z  regulaminem wynagradzania. regulaminem pracy,

coulmninem zakladowego  funduszu Swiadezen socjalnych, oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z
precpisami z zakresu ochrony p.poz., zapobieganie powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru,
pustepowanin na wypadek pozaru lub innego zagrozenia, obslugl podreeznego sprzetu gasniczego i
wrzgdzen popozswomigjseu pracy — 19.05.2011r., porozumienie dotyczace wypowiedzenia warunkow
aniowy o praceg 7 28.09.201 2r. w zwigzku ze zmnigjszajycy sie liczby ucznidw,



A

zapytanie o karalno$é. Dyplom

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, kwestionariusz osobowy aia
pracownika, podanie o prace, zyciorys, $wiadectwa pracy,
B — Umowa o pracg zakres zadan, obowigzkow pracowniczych, uprawnien i
odpowiedzialnosel, powicrzenic obowigzkéw glownego ksiegowego, oswiadezenie o zapoznaniu sie z
oceng ryzyha zawodowego, oswiadezenie o zapoznaniu si¢ Planem Obrony Cywilnej, oswiadczenie o
sapoznaniu sig 2 instrukcja bhp oSwiadezenie o niekaralnosci, oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z
precpisiwmt ochrony  p.poz. oSwiadezenie o zapoznaniu sie z regulaminem wynagradzania i
cegulanmimem premiowania, upowaznienie do naliczania i odprowadzania podatku dochodowego od
dokonywanych wyplat, umowa o pracg zaswiadczenie o szkoleniu
ochrony p.poz., upowaznienic jako administratora bezpieczenstwa mformacji do przetwarzania danych
osobowych, arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, oswiadezenie o
zaposnaniu si¢ 2 trescig regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy i regulaminu zakladowego
funduszo swiadezen socjalnych, oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczgeymi ochrony
danych osobowyeh, zaswiadezenie lekarskie zaswiadezenie ukonczenia
szkolenia w dziedzinie bhp dla pracownikéw administracyjno-biurowych -29.11.2010r., upowaznienie
do prretwarzania danych osobowych w zakresie ewidencji uezniow dozywianych 1 listy wyplat
stypendium socjalnego — 22.02.2012 ., porozumienie w sprawie wypowiedzenia warunkow umowy o
prace w zwigzku z malejacg liczbg ucznidw, podanie o rozwigzanie stosunku pracy

w zwigzku przejsciem na emeryture,

W oanalizowanych teezkach nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie zawierania uméw o prace.
Woaktach osobowych pracownikow znajduja si¢ potwierdzenia zapoznania z: regulaminem pracy
i wynagradzania, regulaminem ZFSS, instrukejg bhp ogolng do zakladdw pracy, instrukejg alarmowy
p-poZ, anstrukeja pierwszej pomocy, zasadami bhp w szkole, ryzykiem zawodowym na zajmowanym
sianowisku pracy.

e i
Ly a’f“'i{‘!._{

2oStan weesek osobowyeh:

fecski znajdujg si¢ w sekretariacie szkoly w szalle  zamykane] na klucz. Teczki osobowe sa
cavpatrzone wwykaz znajdujacyeh sig w nich dokumentdw. dokumenty sa poukladane zgodnie
¢ porggdkicm chronologicznym, wszystkie strony sg ponumerowane, dokumenty sg poukfadane wg
kategorii A, B, €,

Lez wwag

A Regulamin pracy:

Regulamin pracy dla poszezegolnyeh pracownikow zatrudnionych w Szkole Podstawowe] Nr 21
(podstawa prawna: art. 104 ust. 7 dnig 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy tekst jednolity Dz.U. z 1998 r.
Nt 21 poz. 94 2 pdzn. zm. Oraz art. 30 ust. 2 dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych Dz.U.
£ 2001 v Nr 79 poz. 854 z pozn. zm.). Regulamin zostal wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora z
diva 17 grudnia 2010 v i jest zatwierdzony przez wlasciwe struktury zwiazkowe. Z regulaminem
zostall zapoznani pracownicy, co potwierdzone zostalo podpisami na liscie stanowigee] zalgeznik do
IKepulaminu.

Ty

4. Rarty ewidene)i czasu pracy pracownikow niepedagogicznyeh:
a  |isty obecnosci — bez zastrzezen,
“  Karty urlopowe — bez zastrzezen

Sez wway

oo Wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowigzkdw:
Pracownicy szholy posiadajg zakresy obowigzkow, z kKtdrymi zostali zapoznani. Podezas kontroli nie



stwierdzono uchybien w wykonywaniu obowiazkow przez pracownikow.
bez uwag

6. Roczny plan urlopéw pracownikéw niepedagogicznych:

Skontrolowano plan urlopéw na 2013 r., wykorzystanie urlopéw przez pracownikéw administracji
i obstugi, indywidualne karty urlopdéw. Plan urlopoéw zatwierdzony przez Dyrektora dnia 08.01.2013r.
Bez uwag

7. Prowadzenie obowigzkowego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp:

W Kontrolowanych teczkach ww pracownikow znajdowaty si¢ aktualne zaswiadezenia o odbytym
szkoleniu w zakresie bhp.

Bez uwag

8. Badania lekarskie pracownikow: .
Kontrola akt osobowych ww pracownikow wykazala, ze pracownicy posiadaja aktualne badania
lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy.

Bez uwag

9. Wazne przeglady i badania techniczne (protokoly po przegladach, daty przeprowadzenia
przegladow, waznosc przegladow) :

W placowee  jest  prowadzona Ksigzka kontroli sanitarnej, rejestrowane s protokoly
z przeprowadzonych kontroli. W dokumentacji szkoty znajduja si¢ protokoty kontroli, swiadectwa
i badania techniczne. Kontrola Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Wodzislawiu
Slaskim — protokot z 15 listopada 2012r.; zakres kontroli — spetnianie wymogow higieniczno-
sanitarnych w placéwee; zalecen nie wydano;

Bez uwag

0. Okresowe przeglady urzadzen technicznych:

W szKole prowadzona jest Ksigzka obiektu budowlanego.

Prowadzone sa okresowe przeglady stanu technicznego urzadzen:

- przeglad techniczny budynku (pigcioletni) — protokot z dnia 09 kwietnia 2010 r;

- przeglad techniczny budynku (roczny) — protokét z dnia 05 kwietnia 2012 r.;

- badanie ochrony przeciwporazeniowej urzadzef elektrycznych - Protokét nr 1/12/2010
2221220105,

- badanie stanu izolacji urzadzen i instalacji elektrycznych — Protokot nr 2/12/2010 2 22.12.2010r.,

- badanie ochrony przeciwporazeniowej urzadzen elektrycznych - Protokot nr 1/06/2012
7z 10.06.2012r,,

- przeglad stanu izolacji urzadzen i instalacji elektrycznych - Protokét nr 2/06/2012 z 10.06.2012r.,

- badanie wytacznika réznicowo-pradowego — Protokél nr 3/06/2012 z 19.06.2012r.

- badanie urzgdzenia piorunochronnego — Protokét nr1/06/2011 z 25.06.2011r.,

Kserokopie protokolow z ww przegladow stanowig zalgeznik do niniejszego protokotu.

Bez uwag

I'l. Zarzadzenia Dyrektora sg omawiane i przekazywane nauczycielom na posiedzeniach Rad
Pedagogicznych. Nauczyciele potwierdzajac podpisem swojg obecno$¢ potwierdzaja tym samym
przyjecie do wiadomosei i stosowania zarzadzenia. Ponadto w aktach osobowych pracownikow
znajdujg oSwiadczenia potwierdzajace zapoznanie si¢ z wdrazanymi przepisami wewngtrzszkolnymi.
Posiedzenia Rad Pedagogicznych sa dokumentowane — sporzadzane sa protokoly z posiedzen.
Protokoty znajduja si¢ w oddzielnym segregatorze.

12. Tablica informacyjna dla pracownikow znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim, sekretariacie
i gabinecie dyrektora.
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3. W Szkole Podstawowej Nr 21 w Jastrzgbiu-Zdroju jest prowadzona ewidencja pobytow
zewnetrznych organow kontrolnych — Ksigzka kontroli.

I4. Rejestracja i dokumentowanie wypadkowosci uczniow i pracownikdw:

W szkole prowadzony jest rejestr wypadkow uczniow w roku szkolnym 2012/ 2013 r. odnotowano
4 zdarzenia wypadkowe z udziatem uczniow. Nie zarejestrowano wypadkow pracownikow.
Prowadzony jest rejestr wypadkéw pracownikdw.

Bez uwag

15, Instrukcja przeciwpozarowa:

W szkole wdrozona zostala instrukcja bezpieczenistwa pozarowego.

Plan ewakuacyjny placowki znajduje sig w ogolnodostepnym miejscu, drogi ewakuacyjne sa
oznakowane.

16. Ewidencja wydawania srodkow czystosei, odziezy i obuwia roboczego:

Ww sprawy urcgulowane zostaty w Regulaminie pracy. Zalacznikiem do Regulaminu jest Tabela
norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego. W szkole
prowadzona jest ewidencja wydawania S$rodkéw czystosci oraz odziezy ochronnej (kartoteki
ewidencji).  Dokumentacja prowadzona jest prawidiowo. Prowadzone sa na biezaco Kartoteki
ewidencji wydawania Srodkow czystoSci oraz odziezy ochronnej. Pracownicy potwierdzaja odbior
srodkow czystoscei oraz odziezy.

bez uwag

[ 7. Nadzor dyrektora nad wycieczkami

Procedura organizowania wycieczek w Szkole Podstawowej Nr 21 wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora z dnia 01.09.2007 r. obejmuje obowiazki kierownika wycieczki, obowiazki opiekuna
wycieczki, podstawowe zasady bezpieczenstwa. Ponadto zawiera wzory dokumentdw: oswiadczenie
rodzica/prawnego opiekuna, zgoda rodzica/prawnego opiekuna, karta wycieczki / imprezy, lista
uczesinikow wycieczki szkolnej, rozliczenia wycieczki szkolnej.

18. Ogodlny stan higieny w szkole

W trakcie przeprowadzania kontroli sale zajg¢, korytarze a takze pomieszczenia gospodarcze byty
uporzadkowane a drogi ewakuacyjne drozne. Dojscie do szkoly, boisko i otoczenie szkoly czyste
i bezpieczne. Ogolny stan higieny w szkole — bardzo dobry.

19. Nadzor pedagogiczny, zastgpstwa, zajecia dodatkowe, dyzury

Na biezaco nadzorowana jest przez dyrektora realizacja zajeé dodatkowych, doraznych zastepstw.
Opracowany zostal Plan nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoly, ktory zostal przedstawiony
Radzie Pedagogicznej dnia  14.09.2012 r. Regulamin dyzurow nauczycieli wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 01.10.2010 r.; harmonogram dyZzuréw opracowywany jest corocznie —
aktualny z dnia 31.08.2012 r. Zaréwno regulamin, jak i harmonogram znajduja sie w pokoju
nauczycielskim. Ponadto w szkole obowiazuja: regulamin pracowni komputerowej, regulamin
korzystania z Sali gimnastycznej, regulamin korzystania ze stoléwki — znajdujg sie one
w pomieszezeniach, ktorych dotycza.

20. Wewnatrzszkolne akty prawne:

W szkole ustanowione i wprowadzone zostaly nastgpujace akly prawne regulujgce wewnetrzny ustroj
szkoly:

- Statut Szkoty Podstawowej Nr 21 w Jastrzgbiu-Zdroju; przyjety uchwala Rady Pedagogicznej
03.12.2012 r.;( podstawa prawna art.52 ust.2 Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty



Dz.U. 22004 r. Nr 256 poz. 2572 z pozn. zm.),

-Plan pracy szkoty na rok szk. 2012/2013 - przyjety uchwala Rady Rodzicow Nr 1/2012/13 z dnia 24

wrzesnia 2012r. w sprawie programu wychowawezego i programu profilaktycznego, program

omowiony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej;

- Plan wspdtpracy z rodzicami na rok szk. 2012/13,

- Kalendarz uroczystosci szkolnych na rok szk. 2012/13,

- Szkolny zestaw podrecznikow,

- Harmonogram dyzurow,

- Realizacja godzin z art. 42 KN,

- Szkolny zestaw programow nauczania dopuszezonych do uzytku 31 sierpnia 2012 r.

- Plan nadzoru pedagogicznego,

- Plan kontroli zarzadczej na 2013 r.,

- Program Profilaktyczny Szkoly Podstawowej Nr 21 przyjety Uchwala Rady Pedagogicznej
Nr 1/2012/2013 z dnia 24 wrzes$nia 2012r.,

- Program Wychowawezy Szkoly Podstawowej Nr 21 przyjety Uchwaty Rady Pedagogiczne
Nr2/2012/2013 z dnia 24 wrzesnia 2012r.,

- Procedura ewaluacji w Szkole Podstawowej Nr21- Zarzadzenie Dyrektora Nr 29/2010/2011 z 14

marca 201 1r.,

- Procedura monitorowania realizacji podstawy programowej w Szkole Podstawowej Nr 21 -

Zarzadzenie Dyrektora Nr 1a/2010/2011 z 10 wrzednia 2010r.,

- Wewnatrzszkolna procedura spetniania obowiazku szkolnego,

- Wewngtrzszkolna procedura oceny pracy nauczyciela — Zarzadzenie 24a/2003/2004,

- Regulamin Rady Pedagogicznej — Uchwala Nr 4/2010/2011 z dnia 14.02.2011r. (podstawa prawna:

art. 43 ust.1 i ust. 2 Ustawy o systemie oswiaty),

- Procedura organizacji wycieczek szkolnych,

- Regulamin samorzadu szkolnego Szkoly Podstawowej nr 21 na rok szk. 2012/2013,

- Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 21 — Zarzadzenie Dyrektora Nr 12/2010/2011,

- Regulamin Pracy- wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora z dnia 17 grudnia 2010r. i zaopiniowany

przez zwigzki zawodowe,

- Regulamin zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych z 21 maja 2009 r. zaopiniowany przez

zwigzki zawodowe; oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sig z trescig regulaminu,

- Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych z 10 czerwea 2009 r. zaopiniowany

przez zwigzki zawodowe,

- Zarzadzenie Nr 25/2012/2013 Dyrektora szkoly z 01.06.2012r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialalnoci

skladnicy akt,

- Zarzadzenie Nro 1/2010 Dyrektora szkoly z 10.09.2010r. w sprawie funkcjonowania kontroli

zarzadezej;

- ZLarzadzenie Nr 25/2010/2011 Dyrektora Szkoly z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie wdrozenia do

stosowania w jednostce budzetowej Szkole Podstawowej nr 21 ,Polityki bezpieczenstwa Szkoly

Podstawowej nr 21 i Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osobowych w Szkole Podstawowej Nr21;

21. Zakladowy Fundusz Swiadczef Socjalnych

Regulamin  Zaktadowego Funduszu  Swiadezen Socjalnych  przyjety zostat 17.12.2010 r.
I zatwicrdzony jest przez wlasciwe struktury zwigzkowe. Zarzadzeniem Dyrektora powolana zostafa
Komisja ZFSS. W dokumentacji znajdujg si¢ roczny plan rzeczowo — finansowy ZFSS na 2013 r.
Posiedzenia Komisji Socjalnej sa protokotowane. W szkole powolana zostata komisja socjaln.

22. Inwentaryzacja
Sprawy nadzoru nad majatkiem szkoly reguluje Zarzadzenie Nr 5/2010/2011 z dnia 25 pazdziernika
2010 r. Obowigzuje takze Zarzadzenie Nr 22/2010/2011 z dnia 17.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukeji kasowej.



23. Czas pracy kadry kierowniczej - wg zestawienia stanowiacego zatacznik do Protokotu.

24. Po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych nie stwierdzono nieprawidlowosci. Na podstawie art.
33 ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, nie wydaje si¢ Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej Nr 21 w Jastrzgbiu-Zdroju. zalecen.

Jastrzebie Zdréj, 06 marca 2013 r.
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