Protokol
z kontroli przeprowadzonej w dniu 16 maja 2008 r. w Zespole Szkél
w Mielniku
Czynnosci kontrolnych dokonal Piotr Wysocki — Sekretarz Gminy w oparciu o
harmonogram kontroli bedacy zatacznikiem do Zarzadzenia Nr 33/08 Wojta Gminy Mielnik z
dnia 1 lutego 2008 r.
Zakres kontroli:
Kontrola przestrzegania postanowien z zakresu prawa pracy, oraz Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.
Podstawa prawna kontroli:
1. Zarzadzenie Nr 33/08 z dnia 1.02.2008 r. Wojta Gminy Mielnik
2. Art. 34a ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty tj. Dz. U. z 2004 r. Nr
256 poz. 2572 z pozn. zm..
Ustalenia kontroli.
1. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy pracownikow i ucznioéw /art. 34 a ust. 2 pkt. 2/.
Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 94 pkt. 4 Dyrektor Zespotu Szkét zorganizowat w
swojej siedzibie szkolenie odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy zatrudnionym w
Zespole Szkot pracownikom. Szkolenie prowadzit Podlaski Osrodek Doskonalenia Kadr
Administracji Publicznej w Bialymstoku wydajac stosowne zaswiadczenia.
Dokonano wyrywkowego sprawdzenia powyzszych zaswiadczen w aktach osobowych
pracownikéw administracyjno — biurowych: Sekretarza szkotly, gléwnego ksiggowego,
starszego specjalisty d/s ptacowych.
Dyrektor Zespolu Szkoét legitymuje si¢ aktualnym zaswiadczeniem z zakresu szkolenia
okresowego pracodawcow.
2. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki

- art. 34a ust. 2 pkt. 3 o systemie o$wiaty.

Statut Szkoly
Uchwata Nr XXX/141/02 z dnia 30 wrzes$nia 2002 roku nadano Statut dla Zespotu Szkot w

Mielniku.
Jego zmian dokonano uchwatami Rady Pedagogicznej:
Uchwata Nr 1/2004 z dnia 22.01.2004 .

@



Uchwata Nr 1/2005 z dnia 18.01.2005 r.
Uchwata Nr 1/2006 z dnia 23.06.2006 r.
Uchwala Nr 1/2007 z dnia 30.08.2007 r.

Statut Przedszkola

Przyjeto tekst jednolity z dnia 24.03.2000 r. uchwatg Nr 1/2000 w sprawie uchwalenia statutu
przedszkola.

Aneksem Nr 1/2001 z dnia 27.08.2001 r. wprowadzono zmiany do statutu

Uchwata Nr 1/2002 z dnia 22.04.2002 r. wprowadzono kolejna zmian¢ — aneks stanowi
zalacznik do uchwaly.

Uchwata Nr VII/41/03 Rady Gminy Mielnik z dnia 29 sierpnia 2003 r. wlgczono z dniem

1 wrzesnia 2003 r. Przedszkole w Mielniku w sklad Zespotu Szkot w Mielniku.

Do chwili obecnej nie dokonano stosownych zmian w statucie Zespotu Szkot.

Obsada kadrowa

Przedszkole — nauczyciele 4 osoby w pelnym wymiarze
obstuga S 0s6b w pelnym wymiarze
t.acznie 9 0sob

Szkota Podstawowa — nauczyciele 13 0s6b w pelnym wymiarze

1 osoba 10/18 etatu

F.acznie 14 0s6b
Obstuga 16 os6b w pelnym wymiarze

1 osoba % etatu

Lacznie 17 oséb

Publiczne Gimnazjum — nauczyciele 9 0s6b w pelnym wymiarze
1 osoba 12/18 etatu

1 osoba

f.acznie 11 osob
Pracownicy administracji
Sekretarz szkotly
Glowny ksiggowy

Starszy specjalista d/s ptacowych



posiadajg aktualne zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stosownie do art. 5d
ustawy o systemie oswiaty ,Status prawny pracownikow nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w szkolach i placowkach prowadzonych przez jednostki samorzadu
terytorialnego okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.”
Na podstawie art. 17 ustawy o pracownikach samorzadowych wymienione wyzej osoby
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.
W jednostce* wprowadzono ,Zasady oraz tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych”, z ktérymi zapoznano pracownikoéw podlegajacych ocenie.
Oceny dokonano w dniu 18 grudnia 2007 r. w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych. Arkusze ocen wilaczono do akt osobowych pracownikow.
Wyznaczono oraz zapoznano pracownikow z terminem kolejnej oceny oraz kryteriami.

W Zespole Szkoét wprowadzono w zycie regulamin pracy oraz premiowania
pracownikéw administracji i obstugi (wlaczajac glownego ksiggowego).

Dokumentacija, zasady klasvfikowania i przekazywanie do archiwum.

Zgodnie z art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, materialami archiwalnymi wchodzacymi do narodowego zasobu archiwalnego sg
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacje finansowe, techniczne i
statystyczne, mapy, plany, fotografie i inne wytworzone oraz powstale w przesziosci i
powstajace wspolczesnie w dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego i innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Sposob postgpowania z dokumentacija, zasady jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazania materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych okresla
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. /Dz. U. Nr 167, poz.1375/
Stosownie do §3 pkt. 6 Zespot Szkot obowigzany jest stosowac przykladowy wykaz akt
typowych dostosowujac go do swoich potrzeb i wprowadzajagc w zycie w porozumieniu z
dyrektorem wlasciwego miejscowego archiwum panstwowego.

Wytworzona dokumentacja w przeszilosci skladowana jest w pomieszczeniu zwanym
sktadnica.

Dokumentacja wytwarzana obecnie gromadzona jest w teczkach aktowych.

W wyniku wyrywkowego sprawdzenia ustalono, ze:



1. Ztozone teczki aktowe np. ZS.100 — Zbior przepiséw prawnych zewngtrznych dotyczacych
pracy i plac oraz spraw osobowych nie sq zgodne z zatgcznikiem Nr 2 cytowanego wyzej
Rozporzadzenia.

2. Teczki nie zawierajq okreslonej kategorii archiwalnej wynikajacej z zalacznika Nr 1
Rozporzadzenia.

3. Pisma kierowane do jednostek oraz instytucji zewngtrznych nie zawierajg Nr spraw, a takze
Nr teczki z jakiej wychodza.

4. W jednostce nie opracowano instrukcji okreslajacej zasady i tryb postepowania z
dokumentacja.

5. Kierowana korespondencja przez Dyrektora do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
nie jest przekazywana do wiadomosci organu prowadzacego, powodujac tym samym
dezinformacj¢ a wlasciwie brak informacji o poczynaniach kierownika jednostki.

Zalecenia.

1. Zapewni¢ nalezyte warunki przechowywania dokumentacji  archiwalnej
zabezpieczajac ja przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata.

2. Opracowa¢ instrukcje okreslajaca zasady i tryb postepowania z dokumentacja.

3. Wytwarzane dokumenty klasyfikowaé¢ oraz kwalifikowaé stosujac — Przykladowy
wykaz akt typowych stanowiacy Zatacznik Nr 2 oraz Zatacznik Nr 1 — sposob
oznaczania kategorii archiwalnej dokumentacji okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury Dz. U. Nr 167, poz. 1375 z 2002 r.

4. Dokona¢ stosownych zmian w statucie Zespotu Szkét uwzgledniajac uchwale Rady
Gminy w sprawie wlaczenia Przedszkola w struktury Zespotu Szkot.

5. Korespondencj¢ kierowang do organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny
kazdorazowo przekazywa¢ do wiadomosci organu prowadzacego w celu zapewnienia
wilasciwego przeptywu informacji.

Termin na wykonanie zalecen ustalam do dnia 1.09.2008 r.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
Jeden egzemplarz znajduje si¢ u kontrolujacego drugi przekazano Dyrektorowi Zespotu Szkot
w Mielniku.

Podpis przedstawiciela Podpis kontrolujacego

kontrolowanej jednostki
DYREKTOR
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Mielnik 26.05.2008r.




