Fa rm

URZAD MIARTA

JABTREERIE-Z1HA
bys Susudai dago G0
Bd.4428'00055" 3018 o Zi
N
L‘lefﬂz [q? F

igloina TRl Sprawozdanie

:W.:;l_{ﬂ %m @Q A m%oceny realizacji zadan wynikajgcych z art. 34 a ust. 2 pkt, 2-3

ustawy o systemie oSwiaty

Nazwa szkoly: Zespol Szkél nr 3 w Jastrzebiu-Zdroju
Data oceny: 16.02.2016 r, i 18.02,.2016 r.
Ocenie poddano nastepujgce dziedziny:

L

Przestrzepanie  obowigzujacych  przepisdw  dotyczacych ~bhp  pracownikow

1 uczniow:

H. Przestrzeganie przepisow dotyezacych orpanizacii pracy szkoty:

5.

Zawieranie 1 rozwiazywanie uméw — sprawdzono cztery teczki akt osobowych
nauczycieli posiadajgcych rdzne stopnie awansu zawodowego; z akt osobowych
wynika, ze wszystkie osoby zatrudniono zgodnie z Kartg Nauczyciela. Po uzyskaniu
stopnia nauczyciela mianowanego stosunki pracy na podstawie umowy na czas
nicokreélony zostaty przeksztalcone, zgodnie z KN, na stosunki pracy na podstawie

- mianowania. Watpliwoéci budzi zatrudnienie nauczycicla kontraktowego w niepelnym
wymiarze godzin na czas okre$lony (zatrudnienie na pelny rok szkoluny, z perspektywa
zatrudnienia w latach kolejnych), Sposob zawierania stosunkdéw pracy z pracownikami
administracji i obshagi nie budzi zastrzezen.

Stan teczek osobowych — teczki zamknigte sg w metalowej szafie w biurze obstugi
finansowo-kadrowej, pomieszczenie jest monitorowane elektronicznie,

aktualizacja danych — bez zastrzezen, strony sg ponumerowane a dokumenty wlozone
chronologicznie z podziatem na czedci AB i C. '

Regulamin pracy — obowigzujacy w dniu oceny regulamin wprowadzony zostal przez
Dyrektora szkoly Zarzadzeniem Nr 2/2004 z dnia 1 czerwca 2004 r. Zalgcznik do
regulaminu stanowi lista z podpisami nauczycieli, potwierdzajaca fakt zapoznania sie
z trescig dokumentu. Nauczyciele przyjeci do pracy w pdZniejszym terminie posiadajg
.stosowne ofwiadczenia w teczkach osobowych., Na regulaminie 7z podpisami
pracownikéw administracji 1 obstugi widnieje data 4 listopada 2004 r. Tres$é
regulamindw uzgodniona zostala ze zwigzkami zawodowymi.

Zasady kontreli zarzadezej - wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 6/2010 z dnia
8.11.2010 r.,

polityke rachunkowodci 1 zaktadowy plan kont wprowadzono Zarzadzeniem nr 41/2013
z dnia 23,12.2013 r.

elektroniczny obieg dokumentéw wprowadzono Zarzadzeniem nr 17/2012
z31.12.2012 1.,

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania skiadnicy akt - wprowadzono Zarzgdzeniem nr 6/2012
z dnia 24.05.2012 1.

Karty ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych:
listy obecnosci - bez zastrzezen,
karty urlopowe — bez zastrzezen.




6.

Wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowigzléw: .
specjalista ds. gospodarczych - zakres czynnosei znajduje sie w teczee akt osobowych,
bez zastrzezen, _
glowny ksiegowy — zakres czymnodei znajduje sic w teczce akt osobowych, bez
zastrzezen,
sprzataczka — zakves czynnodci znajduje sie w teczee akt osobowych bez zastrzezen,
specjalista ds. kadr, plac i ZUS - zakres czynnosei znajduje sie w teczee akt osobowych,
bez zastizezen

specjalista ds. ucznidow — zakres czynnosei znajduje sic w teczee akt osobowych, bez

zastrzezen,

Roczny plan urlopéw pracownikéw niepedagogicznych — na podstawie art. 163 § 11
Kodeksu Pracy pracodawca uzyskat zgode na odstapienie od ustalenia planu urlopéw
dla pracownikéw administracji 1 obstugi. Terminy urlopéw s3 uzgadniane
W porozumieniu z pracownikami. . :

Prowadzenie obowigzkowego szkolenia pracownikéw w zakresie BHP —
okresowe szkolenie BHP pracownikéw pedagogicznych: 12.10.2012 1.,
okresowe szkolenie BHP pracownikéw administracji: 12.10.2012 1.,
okresowe szkolenie BHP pracownikéw obstugi: 3.10.2015 r.,

Badania lekarskie pracownikéw — badania wazne do 30.08.2013 r. (termin nast¢pnych
badan: 30.08.2016 r.). Dyrekior zawart tmowe z lekarzem medycyny pracy, ktéry
przeprowadza badania dla wszystkich pracownikéw w jednostce; bez zastrzezen.

10. Wazne przeglady 1 badania techniczne:

protok6l nr 240/2015 z 31.08.2015 1. z okresowej kontroli przewoddw kominowych:
objete kontrola przewody kominowe oraz elementy urzadzen kominowych odpowiadajg
przepisom; wykonane konstrukcje i elementy mieszcza sie¢ w obowigzujacych normach
(badanie dotyczy rowniez mieszkania przyszkolnego),

przeglad instalacji gazowej — protokdét z dnia 7.09.2015 r., bez uwag i zalecen
pokontrolnych (przeglad dotyczyt mieszkania stuzbowego),

przeglad hydrantow — protokd! badania wydajnodei oraz dotocznego przegladu
i konserwacji hydrantdw wewnetrznych — data przegladu luty 2016 r.; parametry
hydrantéw okreslono, jako pozytywne. W protokole ujgto zalecenie wymlany instalacji
plastikowej na metalowa.

przeglad gagnic — protokoi z 16.02.2016 r., gadnice posiadaja legalizacje do lutego
2017 r.,

glowny wylgeznik pradu — data badania: 3.04.2015 r., urzadzenia nadaje sig do
eksploatacii,

instalacje elektryczne - protokét pomiaréw nr 1/01/2015 (data pomiardw 7.01.2015 1),
badane instalacje elekiryczne spelniajg wymogi przepiséw i norm i nadaja sie do
eksploatacyi,

instalacja odgromowa i uziemienie budynku — pomiary rezystancji uziemienia i instalacji
odgromowych (data pomiaréw: 7.04.2015 r.); protokét nr 1/04/2015 — badana instalacja
odgromowa spefnia wymogi norm i przepiséw, nadaje si¢ do dalszej eksploatacji,




1.

12.

13.

14.

15.

16,

ostatnia kontrola Strazy Pozarnej — protoké! z dnia 25.05.2011 1. z ustalert z czynnodei
kontrolno-rozpoznawczych w zakresie ochrony przeciwpozarowej — zreahzowano _
zalecenia kontroli (decyzja M7.24.11 z dnia 18.03.2011 1), '
badanie stanu sanitarnego szkoly (SANEPID) — kontrola przeprowadzono w dniu
16.03.2015 r., stwierdzono naruszenie wymagas higieniczno-zdrowotnych (protoké! nr
441.12.NS-HD.2015); po kontroli wydano decyzje nakazujacg doprowadzié do
wiadciwego stanu technicznego nawierzehnig boiska szkolnego i bieznig (termin
realizacji do 31.08.2016 1),

Ksi¢ga zarzadzen — w szkole wprowadzono ksigge informacji biezgcych, w ktérej
Dyrektor zamieszcza zarzgdzenia; ponadto dokumenty te przesylane sa do nauczycieli
poprzez pocztg dziennika elektronicznego.

Sposoby przekazywania informacji nauczycielom, pracownikom administracji i obstugi
oraz uczniom - tablica informacyjna z biezgcymi informacjami dla nauczycieli znajduje
si¢ w pokoju nauczycielskim, dla uczniéw na korytarzu. W razie potrzeby, dla
pracownikéw administracji i obstugi Dyrektor organizuje spotkania informacyjne.
Pracownicy w razie zagrozenia majg dostep do telefonu (telefon znajduje sig
w sekretariacie do godz. 16.00, po 16.00 na portierni).

Ewidencja pobytéw zewngtrznych organéw kontrolnych — bez zastrzezen,

Spoleczne przeglady warunkéw pracy i nauki — przeglady przeprowadzane sg zgodnie
z rozporzadzeniem (Dz. U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69 z pdZn, zm.) - bez zastrzezef.

Rejestracja 1 dokumentowanie wypadkéw uczniéw 1 pracownikéw — w szkole
zatrudniony jest gléwny specjalista ds. BHP (firma zewng¢trzna), ktéry prowadzi rejestr
Wypadkéw pracownikow 1 uczniéw. Sprawdzona dokumentacja uczniéw zawierala
m.in. zgloszenia wypadku w celu zebrania danych do postepowania powypadkowego,
protokoty powypadkowe, a takze dokumenty uzupetniajace, np. karty leczenia
szpitalnego. Po wypadkach nauczycieli sporzadzone zostaly stosowne protokoly
ustalenia okolicznosei 1 przyczyn wypadku przy pracy.

Instrukcja bezpieczefstwa poZarowego — opracowana i zatwierdzona w maju 2014 t.,
plany ewakuacyjne wywieszone sg na korytarzach, oznakowanie drég ewakuacyjnych
jest kompletne. Praktyczne éwiczenia w zakresie sprawdzenia organizacji i warunkow
ewakuacji przeprowadzono 11.09.2015 r. Fakt przeprowadzenia éwiczen odnotowano
w dzienniku elektronicznym. Po éwiczeniach sporzadzono protokél, w ktérym zawarto
wnioski podsumowujgce. Informacje o probnej ewakuacji wpisano do dziennika.

17. Regulaminy pracowni szkolnych — we wszystkich sprawdzanych pracowniach oraz

18.

w sali gimnastycznej regulaminy wywieszone byly w widocznych miejscach.

Ewidencja wydawanych $rodkéw czystosel, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej - szkota nie magazynuje Srodkéw czystosei, ktore kupuje sie
zgodnie z zapotrzebowaniem, a nastgpnie przekazuje pracownikom obstugi. Faktury za
zakupione $rodki czystosci sg opisywane ze wskazaniem, ze zostaly one przekazane
pracownikom. Prowadzony przez specjalistg ds. gospodarczych rejestr wydawanej
odziezy i obuwia oraz $rodkéw ochrony indywidualnej nie spelnia wymagan
okreslonych przepisami — nie zaozono kartotek odrgbnych dla kazdego pracownika,
w prowadzonym zeszycie dokonuje si¢ wpisébw w sposéb niesystematyczny,
a ewidencja jest nickompletna,




19.

20.

Zajecia pozalekcyjne — nauczyciele prowadzq obowigzkowe zajecia dodatkowe,
wynikajgee z KN, zgodnie z potrzebami uczniéw. Nadzér nad prawidlows reahzac;q
zajeé oraz sposobem ich dokumentowania sprawuje Dyrektor szkoty.

Wrycieczki szkolne — w szkole opracowany zostal wewnatrzszkolny “regulamin

 wycieczek (wprowadzony Zarzgdzeniem nr 4/2004), ktéry okresla cele i zasady

21.

22,

23.

24,
- 25,

26.

27.

28.

organizowania wyjazdéw. Dyrektor szkoty koniroluje sposdb organizacji wycieczek,
dokumentacje i rozliczenie kosztow.

Ogdlny stan obiektu —

- protokét z kontroli rocznej stanu technicznego budynku z dnia 5.03.2015 r. —
ogblny stan obiektu nie zagraza bezpieczefistwu uzytkownikéw i pozwala na
eksploatacje; zgodnie z jego przeznaczeniem; boisko nie spehia zadnych warunkéw
do uprawiania jakichkolwiek dyscyplin sportowych.

- protokét z okresowej kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego z dma
26.02,2015 t. (kontrola 5-cio letnia) obiekt nie =zagraza bezpieczenstwu
uzytkownikéw i moze byé eksploatowany zgodnie z przeznaczeniem.

Archiwum — cze$é dokumentéw zapakowano w tekturowe segregatory 1 ulozono
w porzadku. chronologicznym. Dokumenty ksiegowo-placowe pizechowuje sig
w zwyktych segregatorach biurowych, ulozonych na regale jeden na drugim, co stwarza
trudnodei w dostgpie do dokumentacji. W pomieszezeniu archiwum pracuje serwer
wspomagajacy system elektronicznego obiegu dokumentéw. Pomieszczenie nie jest
monitorowane, okna zabezpieczone sg metalows kratg. Do archiwum dostep maja:
dyrektor szkoly, gtéwny ksiegowy, specjalista ds. kadr, ptac i ZUS, specjalista ds.
uczniéw, specjalista ds. gospodarczych. Ponadto do pomieszezenia archiwum moze
wej$é, w obecnosci osobowy upowaznionej — pracownika szkoty, serwisant serwera.

Sposéb realizacii zastepstw - ksiega zastepstw znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim.
Szkota korzysta z systemu dziennika elektronicznego, poprzez ktdry, po wprowadzeniu
zastgpstwa, przesylana jest wybranemu nauczycielowi szezegbélowa informacja.

Zastepstwa rozlicza dyrektor szkoly.

Delegacje —rejestr prowadzony jest na bieﬁaco. Delegacje sa rozliczane- bez zastrzeZen.
Ksigzka wyjs¢ stuzbowych — bez zastrzezen.

Realizacja dyzuréw, plan dyzuréw - dyzury nauczycieli planowane sg zgodnie
z potrzebami, z uwzglednieniem zapewnienia bezpicczenstwa uczniom; nadzor
sprawuje wicedyrektor szkoty.

Ksiega ucznidw — prowadzenie i aktualizacja dokumentacji: bez zastrzezen, ksiegi
ucznidw prowadzone sg w wersji papierowe]j oraz elektronicznej w systemie OSON.
Szkola wspdtpracuje z Wydziatem Edukacji w zakresie kontroli realizacji obowigzku
nauki.

Dodatki motywacyjne, premiowanie pracownikéw — dodatki motywacyjne zgodnie
z wewnatrzszkolnymi uregulowaniami przyznawane sg kwotowo, na okres od 3 m-cy
do 1 roku szkolnego, na podstawie zlozonego arkusza analizy pracy wlasnej
nauczyciela. Pracownikom administracii i obstugi przyznawana jest premia
regulaminowa. Zgodnie z regulaminem wynagradzania i premiowania pracownikéw
niepedagogicznych, w ramach posiadanych $rodkow premiowych tworzy sig fundusz
premiowy w wysokosci 20%.
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29. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw — nauczyciele odpowiadajg za sprzet
w pracowniach., w ktérych prowadza zajecia zgodnie z planem lekcji. Pracownicy
obshugi posiadajg w swoich teczkach osobowych deklaracje o odpowiedzialnosei

materialne;.
30. Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
-~ urzedniczych (art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
- samorzgdowych, Dz. U. z 2014 r., poz 1202) —~ ocen wszystkich pracownikéw
dokonano 6.04.2015r.

W zv;!iafzku z przeprowadzonymi czynnosdciami, na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U, z 2015 r poz.2156 ze zm. ), wydaje sig

Dyrektorowi Zespotu Szké! nr 3 w Jastrzgbiu-Zdroju nastepujace zalecenia:

¢ zapewni¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calodci przechowywanej dokumentacji
w archiwum, bez, potrzeby przestawiania czgsei dokumentacji w celu dotarcia do innej - § 6
pkt 7 Zalgeznika nr 6, Instrukcja archiwalna” do rozporzgdzenie prezesa rady ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 v w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcjii w sprawie organizacji i zakresu deiglania archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 v. Nr 14, poz.67,)

* usungé serwer z pomieszczenia archiwum lub przeniesé archiwum w inne miejsce
Z Zapewnieniem Warﬁnkéw okreslonych przepisami prawa - § 8 ust. 3 pkt 1 Zatgeznika nr 6
,,In&trukcjd archiwalna” do rozporzqdzenie prezesa rady ministréw z dnia 18 stycznia
2011 . w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcii w sprawie organizaci i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U, z 2011 r.

Nr 14, poz.67),

¢ zalozy¢ i prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencyjng przydziatu odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej - § & pkt. 3 rozporzqdzenia
ministra pracy 1 polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zdkresu prowadzenia
przez pracodawcdw dokumeniacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 . Ny 62, poz. 286 z péin.
ZM.).

* z nauczycielem kontraktowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze na czas okreglony,
ktorego zatrudnienie nie bylo podyktowane potrzebg wynikaj g¢g z organizacji nauczania lub
zastgpstwa nieobecnego nauczyciela, zawrze¢ stosunek pracy na czas nieokreslony — art. 10

ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1998 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r, poz. 191 ze zm.,)




Zaleccnié nalezy zrealizowaé bez zbedngj zwloki. O realizacji wydanych zalecen proszg
pisemﬁie poinformowaé Naczelnika Wydziaty Edukacji Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdrdj.

Informuje réwniez, ze Dyrektor placdwki w ciagu 7 dni od otrzymania zalecefi,
wnioskéw oraz uwag moze zglosi¢ wobec nich zastrzezenia (art. 33 ust. 5 ustawy z dnia
7 wrzeSnia J 991 r. o systemie osSwiaty, Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 ze zm. !
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Inspektor Wydziatu Edukacji

Jastrzebie-Zdrdj, dnia 1 marca 2016 r.



