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Protokél z przeprowadzonego w dniu 19 kistopada 2017 roku przegladu
w Zespole Szkot Technicznych w Wodzislawiu Slaskim

Podstawa prawna przeprowadzenia przegladu: art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2017r. poz. 59)

Przegladu dokonano w nastepujacym zakresie:

1) aktualnos$¢ zakresow czynnosci pracownikéw administracji i obstugi,

2) powierzenia 0sob pelnigcych funkcje kierownicze,

3) dokumentacja dot. rejestru prowadzonych wypadkow wsrdd uczniéw na terenie szkoty,

4) realizacja zapiséw z regulaminu dot.§ 9 - dodatku za trudne warunki pracy w oparciu
o rodzaj prowadzonych zaje¢ oraz posiadany stopien awansu zawodowego,

5) sposob przechowywania dokumentacji stosujgc zapisy instrukeji archiwalnej,

6) prowadzenia (wybranej) dokumentacji szkoly zgodnie rozporzadzeniem MEN z dnia
29 sierpnia 2014 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170) — w tym
dokumentacji dot. Systemu Informacji Oswiatowej.

AD 1. Pracownicy administracji i obstugi posiadajg zakresy czynnosci, ktére znajduja sig
w aktach osobowych pracownikow.

W szkole zatrudnionych jest obecnie 12 pracownikéw administracji w tym 8
pelnozatrudnionych i 4 niepelnozatrudnionych oraz 22 pracownikow obshugi w tym 19 na
pelnym etacie. Zakresy czynnosci wiekszosci zostaly zaktualizowane w styczniu 2017 roku w
zwigzku z przej$ciem na emeryture kierownika gospodarczego.

AD 2.

Funkcje kierownicze peilni dwéch wicedyrektoréw i1 jeden kierownik zajeé¢ praktycznych

w oparciu o art. 39. ust. 1 ustawy o systemie oswiaty. W zwiazku z tym, iz od 1 wrzesnia 2017

roku funkcjonuje ustawa z dnia 14 wrzesnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017r.

poz. 59), powierzenia powinny zosta¢ oparte na art. 68 ust.1 tejze ustawy.

Powierzenia te uzyskaly na pozytywng opini¢ Starosty Wodzistawskiego na okres od

1 wrzesnia 2017 r do dnia 31 sierpnia 2018 r. Osoby pelnigce funkcje kierownicze posiadaja

zakresy czynnosci z dnia 1 wrzesnia 2017 r. podpisanego przez Dyrektora Zespotu.

W zakresie obowigzkoéw wicedyrektora — uprawnienia ust. 1, powinny zosta¢ wymienione

wszystkie typy szkoét w tym branzowa szkola [ stopnia.

W zakresie czynnosci wicedyrektora — uprawnienia,

punkt 6 pozostaje nieaktualny zapis o tresci: ..W wypadku nieobecnosci wicedyrektora
przejmuje jej obowigzki” — zatacznik nr 1.

AD 3. Sprawy zwigzane ze stanem bezpieczenstwa i higiena pracy w tym rejestr wypadkow
wsréd uczniéw na terenie szkoly przydzielone zostaly w wymiarze 1/5 etatu nauczycielowi
zatrudnionemu w Zespole a pelnigcemu dodatkowg funkcje specjalista ds. BHP (posiadajacy
odpowiednie wyksztalcenie w tym zakresie) — zatgcznik nr 2.
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W trakcie przegladu stwierdzone zostato, iz w sprawozdaniu sio na dzien 30.09.2017r. w tabeli
wypadki wprowadzonych zostalo ogdétem 12 ucznidéw, ktoérzy ulegli wypadkowi na terenie
szkoly w czasie zaje¢ w roku szkolnym 2016/2017.

W rejestrze przedlozonym do wgladu a prowadzonym przez osobg odpowiedzialna
tj. pracownika na stanowisku specjalisty ds. BHP zarejestrowanych zostalo 22 uczniow.

Calo$¢ dokumentacji w tym zakresie prowadzone jest w teczce o numerze JRWA. ZST.4340
o nazwie Wypadki uczniowskie.

AD 4. Z wypowiedzi sekretarza szkoly wynika, iz do tej pory nie s3 wyptacana zadne dodatki
wynikajgce z regulaminu wynagradzania nauczycieli (...).

AD 5.W szkole obowigzuje Zarzadzanie Dyrektora nr 38/2014 z dnia 14 listopada 2014 roku
w sprawie wprowadzania do stosowania przepisow kancelaryjno — archiwalnych w tym:

- instrukcja kancelaryjna zatgcznik nr 1,

- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — zatacznik nr 2,

- instrukcja w sprawie organizacji i dzialania skladnicy akt.

W teczce o numerze ZST.0152 prowadzona jest dokumentacja dot. brakowania dokumentacji
szkolnej. W dniu 4.08.2016r dyrektor Zespolu wystapit z wnioskiem do Archiwum
Panstwowego w Katowicach Oddziat w Cieszynie o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej za okres: od 1967 do 2011 roku.

Przegladu oraz brakowania dokumentacji wskazanej we wniosku dokonal pracownik
Archiwum Panstwowego z Raciborza na podstawie umowy — zlecanie.

W dniu 17.10.2016 r. Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddzial w Cieszynie wyrazito
zgode na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B w zgodnie z dotgczonymi do
pisma spisami przekazywanych materialow archiwalnych — zatacznik nr 3.

Prowadzenie skladnicy akt Zespotu posiada w swoim zakresie sekretarz szkoty.

AD 6. W teczce kat. B25 o numerze ZST.033.12.2017 o nazwie: Sprawozdawczosé¢
statystyczna Sprawozdane SIO na dzien 30.03.2017r. Wydruk sprawozdania zbiorczego
potwierdzonego przez organ, oddany w terminie, parafki pracownika sporzadzajacego
dokumentacje. Celem weryfikacji liczby uczniéw prowadzona jest dodatkowa dokumentacja
przez pracownika merytorycznego. Przygotowywana ona jest przez nauczyciela —
wychowawce w okresie sprawozdawczym celem ustalanie prawidlowej liczby uczniow na
dany dzien tj. 30 marca lub wrzesnia danego roku a nastgpnie weryfikowana przez
odpowiedzialnego pracownika administracji z ksigga uczniow — zalacznik nr 4

Teczka dot. zwolniefi z wychowania fizycznego o numerze ZST.413 kat. B50 2017/2018 —
obejmuje dokumentacj¢ zwigzang z wydaniem przez dyrektora decyzji o zwolnienie w calosci
lub czesciowe z zaje¢ wychowania fizycznego. W dniu przegladu wydanych zostato 37 decyzji
o zwolnieniu z zaje¢ wychowania fizycznego.

Dokumentacja dot. przydzielania i rozliczania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw prowadzona jest przez kierownika gospodarczego.
Wszelkie informacje, zapytania zwigzane z ww. tematem za 2016 rok - nie zostaly
dostosowane do obowigzujacego w Zespole Zarzadzenia Dyrektora nr 38/2014 w zalaczniku
nrli2.
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Zalecenia:

1) Wzmocni¢ nadzor nad danymi wprowadzanymi do Systemu Informacji Oswiatowej w tym
przypadku dot. wypadkow uczniéw w poprzednim roku szkolnym.

2) Wzmocni¢ nadzor dyrektora nad dokumentacja dotyczaca dyscypliny pracy pracownikéw Zespotu
oraz dokumentacji dotyczacej ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow.

3) Zweryfikowa¢ zakresy czynnosci poprzez: uaktualnienie podstaw prawnych i niektérych zawartych
w nich zapiséw.

4) Dostosowa¢ prowadzenie dokumentacji szkolnej w tym calej dokumentacji prowadzonej przez
kierownika gospodarczego do obowigzujacego w Zespole Zarzadzenia Dyrektora.

Termin realizacji: do dnia 15 grudnia 2017 roku.

mgr inz. Kata Zoliner - Solowska



