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Protokot z przeprowadzonego w dniu 27 listopada 2018 roku przegladu
w Zespole Szk6l Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim

Przeglad zostat przeprowadzony w Zespole Szkét Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim

w zakresie:

1) aktualnos¢ zakresow czynnosci pracownikéw administracji i obshugi,

2) powierzenia os6b petnigcych funkcje kierownicze,

3) dokumentacja dot. rejestru prowadzonych wypadkéw uczniéw na terenie szkoly, w tym
dane o wypadkach uczniéw w SIO na dzien 30.09.2018r.,

4) dokumentacja dot. decyzji dyrektora o zwolnienie zaje¢ edukacyjnych (wychowania
fizycznego),

5) stan realizacji zadan wynikajgcych z prowadzania danych do bazy zmodernizowanego
SIO, w tym aktualnos$¢ upowaznien do ,,nowego SIO”,

6) sposob przechowywania dokumentacji stosujac zapisy instrukcji archiwalnej,

7) 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
1 opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014r. poz. 1170 ze zm.) — w tym
dokumentacji dot. Systemu Informacji Oswiatowe;.

AD 1. Zakresy obowigzkéw shuzbowych pracownikéw administracji i obstugi przygotowane
sg zgodnie z danym stanowiskiem. Niektore zapisy jak np. stanowisko pracy specjalisty pkt.
»Sporzadzanie sprawozdan Z-05, Z-03, Z-06”, pkt 8 obstuga portalu sprawozdawczego GUS”,
- obejmujg swym zakresem sprawozdania lub np. pkt 18 prowadzenie ewidencji nagréd dla
pracownikow szkoly i nauczycieli” lub np. pracownika na stanowisku samodzielny referent:
pkt. 2 prowadzenie spraw uczniowskich, pkt 10, pkt 11, pkt 19” obejmuja swym zakresem
takze sprawy uczniowskie. Zadania te w wigkszosci przypadkéw sg powielane lub bardzo
uszczegolowiane.

AD 2. Przedlozone zostaly zakresy czynno$ci nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze tj.
wicedyrektora oraz kierownika szkolenia praktycznego. Funkcje powierzone zostaty na okres
od 1 wrzesnia 2018 roku do 31 sierpnia 2023 roku.

AD 3. Rejestr wypadkéw uczniéw prowadzony jest w teczce o nr ZSE.4340 ,,Wypadki
uczniowskie”. W 2018 roku zarejestrowane zostaly dwa przypadki uczniéw i wykazane
zostaly w sprawozdaniu SIO na dzien 30.09.2018r dot. Branzowej Szkoty I stopnia.

AD. 4 Dokumentacja dot. zwolnien z zaje¢ wychowania fizycznego znajduje sie w teczce o
nr. ZSE.413. Na dzien przegladu zawierata 44 pozycje obejmujace wydane decyzje dyrektora
o zwolnieniu z zaj¢¢ od 2 stycznia 2018 roku. Decyzje Dyrektora opieraly sic na
odpowiednikach dokumentach stanowigcych zatacznik do wydanych decyzja oraz oparte
zostaly na aktualnych podstawach prawnych.



AD 5. Dokonano wspdlnie z pracownikiem odpowiedzialnych za dane dot. ilo$ci uczniow
wykazanych na dziefi 30 wrzesnia br w tzw. ,,starym SIO” do danych wprowadzanych na
biezgco W tzw. ,,nowym SI0”. Dane na dzien przegladu byty zbiezne i potwierdzaty fakt
biezacej pracy w systemie.

Jednoczeénie zwrdcono uwage na fakt, iz sprawozdanie na dzien 30.09.2018r uzupetnione
zostato o notatke sporzadzong z wprowadzenia danych dziedzinowych do sprawozdania SIO

na dzien 30.09.2018r., w ktdrej to pracownicy swoim podpisem oéwiadczaja, iz zapoznali si¢
7z obowiazujacg instrukcjg merytoryczng z dnia 3.10.2018 roku.

AD Dokonano wspélnie z pracownikiem szkoly przegladu stanu zasobow archiwalnych i
niearchiwalnych sktadnicy akt jednostki. Bedace w jej zasobach dokumenty byly pouktadane,
uporzadkowane i opisane. Szkota dokonata w dniu 28 sierpnia 201 8 roku brakowania
dokumentacji nie stanowiacej materiatéw archiwalnych, na ktore otrzymata zgodg Archiwum
Panstwowego w Cieszynie. Brakowania dokumentacji obejmujgcej lata 1994 — 2012 dokonata
zatrudniona na podstawie umowy — Zlecenie z dnia 24.08.2018r — archiwistka.

AD. Przedtozone do wglady teczki jednostki prowadzone byty zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna szkoty, tj. zawieraly whasciwe opisy, numery JRWA, okres
przechowywania, itd.

- teczka o nr ZSE.4303 Nadzor nad realizacjg przez dziecko obowiazku szkolnego - zawiera
pisma z dnia 1.09.2018r skierowane do poszczegdlnych miast i gmin z wykazem uczniow
realizujacych obowigzek szkolny lub obowiazek nauki.

- teczka nr ZSE.1150 Nagrody — brak biezacych zapiséw dot. danej sprawy.
Zalecenia

1) Zaktualizowa¢ zakresy czynnosci pracownikow administracji przez Dyrektora Zespole Szkot
Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim poprzez weryfikowanie lub zmodyfikowanie zapiséw
obejmujacych swym  zakresem dane stanowisko, w tym ze szczegOlnym naciskiem na podzial
wéréd pracownikow zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j.

2) Dokonywac biezacych zapisow w prowadzeniu danej sprawy zgodnie z wymagania
wynikajacymi z instrukcji kancelaryjnej.

Termin realizacji do dnia 18 stycznia 2019 roku.
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