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Raport z przeprowadzonej kontroli w Szkole Podstawowej w
Nowych $wierczynach w dniach 16.01.2012 - 3.03.2012r

Kontroli poddano dokumenty i zgodno$é z nimi stanu faktycznego w szkole.

Przedmiotem kontroli byto:

% Bezpieczenistwo i higiena pracy w szkole z uwzglednieniem ochrony
przeciwpoiarowej.

Podstawowym aktem prawnym ustalajacym zasady BHP w szkole jest rozporzadzenia MEN z 2002r.,
Dz.U. z 2003r. nr6 poz.69 oraz z 2009 nr139 poz.1130 z p6iniejszymi zmianami.

W szkole znajduje si¢ instrukcja bezpieczenstwa pozarowego podpisana przez pracownikéw szkoty z
datg 1.09.2004r. Instrukcja ta zostata opracowana na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 3.11.1992, Dz.U. z 1992r. poz. 460 z p6zniejszymi zmianami. Do instrukcji
dotaczone sg plany ewakuacji. Plany ewakuacji znajduja sie takie w widocznych miejscach na
korytarzach. Tu réwniez s zamontowane tabliczki wskazujace droge ewakuacji w formie graficznej
aktualnie obowiazujacej. W budynku zgodnie z instrukcja rozmieszczone sa gasnice. Kontrola gasnic
miata miejsce w grudniu 2011r. Zatwierdzono ich wazno$¢ do 12.2012r. W szkole wywieszone s3
takie instrukcje BHP i przeciwpozarowe z numerami telefonéw alarmowych.

Hydranty znajdujace sie w holu budynku byly ostatnio badane 16.12.2011r.

Badania przewodéw kominowych i wentylacji — protokét kontroli przewoddéw kominowych jest
datowany na 18.01.2012r.

W obiekcie przeprowadzono takze pomiary elektryczne. W protokole z tego badania (z
dnia18.01.2007r.) stwierdza sig, ze stan instalacji na terenie obiektu jest dobry i nadaje sig do
eksploatacji. Nastgpne badanie powinno nastapi¢ w roku 2012.

W szkole przeprowadzano préby ewakuacji. Ostatnig prébe przeprowadzono 31.01.2012r. z tej
ewakuacji jest sporzadzony protokét. Ewakuacja przebiegta prawidiowo, zgodnie z instrukcjg. W
szkole znajduje sig takie opracowana instrukcja ewakuacji z dnia 18.01.2011r.

Szkota posiada réwniez opracowang instrukcje ogélna bhp z dnia 1.09.2004 - znajdujg sie na niej
podpisy dyrektora i nauczycieli

Zgodnie z rozporzadzeniem MEN i S w sprawie BHP w publicznych szkotach §3 punkt 1i2
przeprowadzono przeglad obiektu szkolnego w Nowych Swierczynach. Z przegladu sporzadzony jest
protokét (z dnia 25.08.2011r.) podpisany przez panig dyrektor. W teczce s3 takze protokoty z
poprzednich lat z podpisami komisji.

W szkole prowadzony jest rejestr wypadkéw. W teczce znajduja sie protokoty powypadkowe z 2011r.
W roku tym zdarzyly sig 4 wypadki, a w 2010r. 7 wypadéw. Protokoty sg podpisane przez dyrektora i
cztonkéw zespotu powypadkowego. W szkole powotany jest zespot powypadkowy zarzadzeniem nr
2/2008 z dnia 22.01.2008r. W skiad zespotu wchodzi dwéch nauczycieli, dyrektor lub nauczyciel, u
ktérego nastgpit wypadek. Rejestr wypadkéw stanowi osobna teczke i przedstawiony w postaci tabel,
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ktéra zawiera: opis, miejsce, date, nazwisko ucznia, udzielong pomoc, srodki zapobiegawcze i podpis
dyrektora.

W szkole znajdujq sie trzy apteczki, -jedna jest w pokoju nauczycielskim, druga w pokoju nauczyciela
w.f., trzecia w kuchni. Na apteczkach znajduje si¢ wykaz oséb przeszkolonych do udzielania pierwszej
pomocy. W apteczkach znajduja sie Srodki pierwszej pomocy, gtéwnie opatrunki. Zgodnie z §21
rozporzadzenia o bezpieczenstwie w szkotach publicznych przeszkolono 5 nauczycieli do udzielania
pierwszej pomocy.

W szkole opracowano — oceng ryzyka zawodowego. Ocena ta zostata opracowana przez specjaliste
pania Barbare Gibutowska. Dokument zawiera karty ryzyka - aktualizacja z listopada 2011r.
Dokument zawiera takze o$wiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z oceng ryzyka — podpisy
nauczycieli i dyrektora.

Pracownicy szkoty zostali przeszkoleni w zakresie bhp i ppoz. Szkolenie ppoz. Szkolenia te zostaty
przeprowadzone przez uprawniong osobe. Zaswiadczenia o powyiszych szkoleniach znajdujg sie w
teczkach akt osobowych. W sekretariacie jest prowadzone zestawienie tabelaryczne badan
lekarskich i szkoler bhp. Zestawienia zawiera terminy badan i szkoler oraz terminy nastepnych
szkolen lub badan. Zestawienie jest prowadzone na biezgco.

v" Nalezy stwierdzi¢ ze taki sposéb prowadzenia tej dokumentacji gwarantuje, iz pracownicy
beda mieli aktualne badania lekarskie i szkolenia bhp oraz ppoz. Stwierdzam, ze te
zaswiadczenia sg aktualne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Szkota posiada regulamin wycieczek i imprez turystycznych opracowany na podstawie rozporzadzenia
MEN. Dokument ten okresla wzdr karty wycieczki i sposéb jej przygotowania, obowigzki kierownika
wycieczki , opiekunéw i uczestnikoéw. Dokumentacja wycieczek znajduje sie w osobnym segregatorze.
Zawiera on: karty wycieczki, harmonogramy wycieczek, listy uczestnikéw, zgody rodzicow i
rozliczenia wycieczek z rachunkami. W dokumentacji jest takze zbiorczy rejestr wycieczek
prowadzony na biezgco.

W szkole opracowano regulamin $wietlicy, podpisany przez nauczycieli. Regulamin zawiera migdzy
innymi zasady bezpieczeristwa, prawa uczestnikdéw zajeé, regulamin porzgdkowy. Zajecia $wietlicowe
s realizowane z godzin pfatnych jak i tzw. ,kartowych”. Regulamin $wietlicy jest wywieszony w
klasie, w ktérej odbywaja sie zajecia swietlicowe.

W szkole znajduje sie opracowany Regulamin Pracy Szkoty na podstawie art. 104" K.P. z datg
4.01.2012r., pieczecia dyrektora i podpisami pracownikdw. Ogélna tres¢ regulaminu jest zgodna z
wymogami zawartymi w art. 104" K.P. Regulamin ten zostat wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr
1/2012. Kazdy nauczyciel potwierdzit zapoznanie sie z regulaminem i odpowiednie potwierdzenie
znajduje sie w teczce akt osobowych.

Szkota posiada regulamin dyzuréw opracowany w dniu 1.09.2008r i zawiera podpis i pieczeé
dyrektora. Z zapiséw w protokole wynika, ze Rada Pedagogiczna zapoznana jest z regulaminem w
kazdym roku szkolnym. Odbywa sie to na pierwszym posiedzeniu po wakacjach. Jest wywieszony w
pokoju nauczycielskim. Na przerwach dyzuruje 4 nauczycieli i dodatkowo 1 w czasie wydawania
positkéw dla uczniéw. Plany dyzuréw z zesztego roku i wczesdniejsze przechowywane s3 razem z
planem lekgcji i organizacjg roku szkolnego z poprzednich lat w jednym segregatorze, w sekretariacie

szkoty.



Kontroli zostat poddany tygodniowy plan lekcji pod katem zgodnosci z rozporzadzeniem MEN w
sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy szkoty. Plan lekeji w roku szkolnym 2010/2011 jak i w roku
2011/2012 zasadniczo uwzglednia réwnomierne roztozenie zaje¢ dla uczniéw. W planie tygodniowym
s3 ujete zajecia dodatkowo ptatne. Plan lekcji za rok 2011/2012 jak iza 2010/2011, zatwierdzony jest
przez Rade Pedagogiczng i podpisany przez dyrektora. Posiada réwniez date, od kiedy obowigzuje.
Plan lekgji jest przechowywany facznie z arkuszem organizacyjnym i planem dyzuréw w
dokumentacji szkolnej.

Statut szkoty— tekst jednolity bez anekséw zatwierdzony przez Rade Pedagogiczna w dniu
24.06.2011r. W statucie, na koficu znajdujg sig podpisy nauczycieli. Statut jest zgodny z
rozporzadzeniem MEN w sprawie ramowych statutow szkot.

W szkole opracowane sg regulaminy :
a) Pracowni komputerowej z datg 1.09.2006r.
b) Czytelniz datg 1.09.1999r.
c) Biblioteki z datg 1.09.1999r.
d) Regulamin korzystania z terenu szkoty.
e) Regulamin Sali gimnastycznej.
Powyisze regulaminy znajduja sie w widocznych miejscach w poszczegdlnych pomieszczeniach oraz

w dokumentacji szkoty.

Kontrola zarzadcza

Plan kontroli wprowadzony jest zarzadzeniem nr 12/2011 z dnia 1.10.2011r. Z zarzadzeniem
zapoznali sie pracownicy szkoty, co potwierdzone jest podpisami.

Plan na rok 2011/12 zawiera: temat kontroli, materiat badawczy, osobe kontrolowang, okres trwania
kontroli. W dokumentacji znajduja si¢ protokoty z kontroli zarzadczej w roku 2011/2012 z dnia
11.01.2012r. Protokét zawiera szeroki opis wynikéw kontroli. Protokét 2 31.10.2011r.-temat kontroli:
dzienniki lekcyjne, arkusze ocen. Protokét z 16.11.2011r. temat kontroli: dowdz ucznidw.

Plan kontroli zarzadczej na rok 2010/2011 wprowadzony zarzadzeniem nr 1/10/11 z 1.10.2010r.
Protokét z kontroli z dnia 22.06.2011 zawiera 9 temat6w i szeroki opis wynikow kontroli.

Regulaminy, instrukcje i procedury dotyczace bezpieczenstwa byly przedstawiane na posiedzeniach
Rady Pedagogicznej. Dowodem s3 stosowne zapisy w ksiedze protokotéw z posiedzeri Rad
Pedagogicznych.

W czasie kontroli poddano analizie teczki akt osobowych nauczycieli pod katem
kwalifikacji i umow o prace.

Szczegbtowej analizie poddano migdzy innymi teczki oséb:

pani S SR : mgr biologii, dyplom z 1993r., Studia podyplomowe z przyrody w klasach IV-VI
7 2001r. Umowa o prace z 1.09.2008r. na wymiar 11/18 etatu na czas nieokre$lony. Pierwsza umowa
2 1.09.1985r. Ocena pracy z 18.06.2007r.

pani (S @R g pedagogiki opiekuriczo wychowawczej, dyplom z 1988r. Umowa na czas
nieokreslony z 1.09.1982r. Ocena pracy z 14.06.2007r.

S S : uowa o prace z 1.09.2008 na czas nieokreélony 12/18 etatu.




Pracownicy obstugi.

pan SR SR umowa na czas okreslony z 1.08.2006r. Umowa o prace 2 22.02.2007r. na
czas nieokreélony- wymiar 1 etat. W teczce akt osobowych znajduje sie ponadto: zaswiadczenie o
szkoleniu bhp z 2009r., zakres obowigzkéw z 2008r., Swiadectwo kwalifikacji dotyczace stanowiska
eksploatacji urzadzeri i sieci instalacyjnych z 17.10.2011r. wazne do 2016r.

S S : «owa na czas nieokreslony z 1983r. W teczce akt osobowych zakres czynnosci z
2008r., zaswiadczenie o szkoleniu bhp i ppoz.

Pan -— umowa na czas nieokreslony z 1.02.2011r., zadwiadczenie o kierowaniu
ruchem nr 207/2010 wazne do 2015r. W teczce zakres obowigzkéw i zaswiadczenia o szkoleniach
bhp i ppoz.

Pan il @ : umowa o prace z 19.10.2011 na czas okreslony. W teczce -$wiadectwo kwalifikacji w
zakresie obstugi i konserwacji instalacji c.o. z 2011r. wazne do 2016r., zakres obowigzkow.

Ocena pracy nauczycieli:
W szkole jest prowadzona osobna teczka dotyczaca oceny pracy nauczyciela. Zawiera ona

zestawienie tabelaryczne z wykazem nauczycieli, datg oceny i oceng dorobku zawodowego. W teczce
s3 zawarte takze projekty oceny , opinie, pisma do nauczycieli dotyczace oceny ich pracy.
> nalezy stwierdzi¢ ze nauczyciele posiadajg wymagane kwalifikacje. Teczki akt osobowych sg
prowadzone prawidfowo, ocena pracy nauczycieli jest prowadzona na biezgco.

Kontroli podiegata takze ksiega zastepstw.
W szkole w Nowych Swierczynach w roku 2011/12 nie byto ptatnych zastgpstw. W Roku szkolnym

2010/2011byto 38 godzin zastepstw ptatnych. Zapisy w ksigdze zastepstw s3 spodjne z zapisami w
dzienniku lekcyjnym. Tematy w dziennikach zaznaczone s3 tak, aby wiadomo byto, ze jest to
zastepstwo. Nie stwierdzam nieprawidtowosci w prowadzeniu ksiggi zastepstw.

Organizacja pracy szkoly

Kontroli poddany zostat arkusz organizacyjny szkoty. Organizacja roku szkolnego jest opracowana na
podstawie Rozporzadzenia MEN w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych z
dnia 12 lutego 2002r. z p6%. zm. i na podstawie wytycznych organu prowadzacego.

W organizacji na rok szkolny 2011/2012 zaplanowano 243 godziny w tym 33,3 godzin
ponadwymiarowych. Aneks nr 3 z 30 listopada - zmiana dotyczy zaje¢ socjoterapeutycznych —aneks
podpisany przez Wéjta Gminy Bartniczka. Po zmianie - 241 godzin, 31 ponadwymiarowych.
Zataczona jest opinia Rady Pedagogicznej z podpisami nauczycieli.

Organizacja pracy szkoty na rok 2010/2011 ogétem 255 godzin , 40 ponadwymiarowych a w ostatnim
aneksie 254 godziny i 38 godzin ponadwymiarowych. Zawarta jest takze opinia Rady Pedagogicznej i
sa podpisy nauczycieli.

Rozliczenia godzin ponadwymiarowych.

W czasie kontroli sprawdzono ogéinie wszystkie rozliczenia godzin ponadwymiarowych. Szczegbtowej
kontroli zostaty poddane rozliczenia konkretnych nauczycieli:

pani (EENEND SUMR - w miesiacu listopadzie nadgodziny s3 rozliczane na jednej kartce a dodatek
za trudne warunki pracy na osobnej kartce. W dniu , w ktérym nie ma zaje¢ dydaktycznych dla
dzieci(dzier wolny), godziny nadliczbowe s3 liczone jak za urlop.



W organizacji roku szkolnego ujete s3 zajecia dodatkowe realizowane przez nauczycieli.
Potwierdzeniem realizacji tych zaje¢ sq zapisy w dziennikach lekcyjnych. Kontrolg zostaty objgte
dzienniki z roku 2010/2011 jak i w roku 2011/2012.

Kontrolowane byly dzienniki za rok 2010/2011:

Dziennik nauczania indywidualnego - 8 godzin tygodniowo. W dzienniku znajduje si¢ tygodniowy
plan. Kazdy nauczyciel na swojej osobnej stronie wpisuje tematy date zaje, ilosc godzin i sktada
podpis. Dziennik jest sprawdzany przez panig dyrektor. Nauczyciele wypetniajg dwa zestawienia godzi
ponadwymiarowych. Zajecia z dodatkiem za trudne warunki wykazywane s osobno na drugim
zestawieniu. Gdy zajecia nie odbyly si¢ z powodu choroby ucznia lub innej jego nieabecnosci,
dodatek nie jest wykazywany.

Podstawa nauczania indywidualnego jest orzeczenie z 2009/2010 r. Dyrektor wydat decyzje o
organizacji nauczania. Takze pisemnie informuje do rodzicéw o organizacji tego nauczania. W
dokumentaciji znajduje sie wniosek rodzicow do dyrektora szkoty.

Dziennik zaje¢ indywidualnych ucznia z uposledzeniem w stopniu gtgbokim — 10 godzin tygodniowo.
Dokumentacja zawiera takze decyzjg dyrektora o organizacji nauczania, wniosek rodzicow ,
orzeczenie poradni psychologiczno - pedagogicznej i pismo dyrektora do rodzicow z informacjg o
organizacji nauczania. Dzienniki s3 sprawdzane przez dyrektora i posiadaja kompletne wpisy.

Kontroli zostaty poddane dzienniki zajaé rewalidacyjnych. Podstawg kwalifikacji na takie zajgcia jest
opinia poradni psychologiczno- pedagogicznej. W dzienniku znajduje sig plan tygodniowy oraz
indywidualny program uwzgledniajacy opinie poradni. S3 tam réwniez opisy postepdw ucznia, tematy
i podpisy nauczyciela.

pani RS - 5rupa 3 uczniéw. Dziennik prowadzony osobno dla kazdego ucznia -2
godziny tygodniowo. Dziennik kompletny, parafowany przez dyrektora.

Pan -_ - zajecia wyréwnawcze z matematyki — grupa 5 uczniéw. Tematy wpisywane
indywidualnie dla kazdego ucznia. Dziennik kompletny, parafowany przez dyrektora. Klasa V zajecia
wyréwnawcze z matematyki -1 godzina tygodniowo - grupa liczy 9 uczniéw. Liczba ulega zmianie w
zaleznoéci od potrzeb. Dziennik kompletny, parafowany przez dyrektora. W dokumentacji znajduja
sie decyzje dyrektora o kwalifikacji do zaje¢ wyréwnawczych (podstawa jest rozporzadzenie men z
17.11.2010r.) i zgody rodzicéw.

pani (IS SN - otko historyczne grupa 13 ucznidw - 1 godzina tygodniowo. W dzienniku
jest program zaje¢, jest potwierdzana obecnos¢, tematyka zaje¢. W dokumentacji s takze zgody

rodzicow.

pan G G - dziennik zaje¢ z gimnastyki korekcyjnej dia klas llI-IV - grupa 17 uczniéw. W
dzienniku znajduje sie tematyka zajeé i potwierdzona obecno$¢ uczniéw. Kwalifikacja na te zajecia
odbywa sie na podstawie zalecer wydanych przez pania dr z osrodka zdrowia. W dokumentacji

znajduija sie zgody rodzicéw.

Pani N GENNN - zajccia wyréwnawcze-klasa Il Grupa liczy 5 uczniéw. W dzienniku plan zaje¢
7 iloécia godzin , program zajgé, tematyka i ilos¢ realizowanych godzin.



Dzienniki zaje¢ dodatkowych w roku szkolnym 2011/2012.

Zajecia te s3 ujete w tygodniowym planie lekcyjnym, ktéry jest wywieszony w pokoju nauczycielskim.

Pan 7~ dzicnnik zajec z gimnastyki korekcyjnej -1 godzina tygodniowo. W dzienniku
lista 9 ucznidw. W | semestrze zrealizowano 22 godziny. W dzienniku znajdujg sie zapisy tematow
zajeé. Dziennik sprawdzony przez dyrektora.

Pani M. SEEEEdzicnnik zaje¢ dydaktyczno wyréwnawczych. W dzienniku lista 7 ucznidw.
Wpisy tematéw, daty realizacji zaje¢. W biezacym roku szkolnym zrealizowano 19 godzin.

Pani WK e - dziennik zaje¢ korekcyjno — kompensacyjnych w kiasie VI. Dziennik zawiera liste 3
ucznidow. Zrealizowano 15 godzin.
Dziennik zaje¢ wyréwnawczych w klasie lil. Na lidcie jest 8 uczniéw. Zrealizowano 20 godzin.

Pani «Jjlis I -dziennik zaje¢ wyréwnawczych z jezyka polskiego. Lista zawiera 9 uczniéw. W
dzienniku zapisy o opiniach dotyczacych ucznidw. Zrealizowano 20 godzin.

Pani S SPER- dziennik zajec rewalidacyjnych. Dziennik dotyczy jednego ucznia - 1 godzina
tygodniowo. Zrealizowano 9 godzin, 7 godzin nie jest zrealizowane z powodu nieobecnosci ucznia.
Dziennik zajeé rewalidacyjnych -2 uczniéw -1 godzina tygodniowo. Zrealizowano 13 godzin.

W sekretariacie prowadzona jest osobna teczka ,w ktorej znajduja sig zgody rodzicéw na udziat w
zajeciach dodatkowych i zajecia z religii, oSwiadczenia o przetwarzaniu danych uczniéw, oswiadczenia
o odpowiedzialnoéci w czasie drogi do i ze szkoty. Znajdujg sie tam réwniez zgody na badanie
czystosci.

» Nalezy stwierdzi¢ ze dzienniki zajec¢ ptatnych prowadzone sg prawidtowo, i réwniez na
biezaco kontrolowane przez panig dyrektor. Realizacja godzin i potwierdzajace to zapisy w
dziennikach sg zgodne z rozliczeniami godzin ponadwymiarowych. W przypadku
niezrealizowania zaje¢ z powodu nieobecnosci ucznia, dodatek za trudne warunki pracy nie
jest naliczany w zestawieniu nadgodzin.

" W szkole prowadzony jest rejestr zwolnieri i urlopéw pracownikéw w postaci tabeli z zaznaczeniem
daty, formy zwolnienia, iloéci dni nieobecnoéci w pracy. W zataczeniu sa dokumenty uprawniajace do
zwolnienia. W zestawieniu nadgodzin godziny, w ktérych nauczyciele byli nieobecni sg odjete i nie sg
wykazywane. Opieka nad dzieckiem (dwa dni przystugujace nauczycielom wychowujacym dzieci do
lat 14 ) s3 wykazywane w ostatnich zestawieniach jako urlop.

Realizacja zaje¢ z wychowania do Zycia w rodzinie

Zajecia z wychowania do zycia w rodzinie sg realizowane przez pania WD SENSUSRY ktora jest
zatrudniona w wymiarze 1/18 etatu. Jednoczesnie pani Sijiemmmeoctni funkcje pedagoga w
szkole. Z zapiséw w dziennikach wynika ze zajecia z wychowania do zycia w rodzinie s realizowane
poza godzinami pracy pedagoga. W dzienniku pedagoga s3 wykazane przerwy w czasie zajec z
wychowania do Zycia w rodzinie. W dzienniku jest zaznaczane ze s3 to zajgcia z w. d. 2. W dziennikach
z roku 2010/2011 na zakoriczenie sporzgdzone jest zestawienie zrealizowanych godzin.



Kontrola zostata takie objeta realizacja godzin wynikajacych z art.42 Karty Nauczyciela.

Kontroli zostaty poddane dzienniki z roku szkolnego 2010/2011:

Pani _— zajecia wyréwnawcze grupa 2 uczniéw. W dzienniku plan zajec, tematy,
postepy uczniéw. Dziennik parafowany przez dyrektora.

Kétko plastyczne. W dzienniku plan zajec (pigtek), tematy, efekty pracy, obecno$¢ na zajeciach, ilo$¢
godzin. Znajdujg sig tu takze zgody rodzicéw na udziat uczniéw w wyzej wymienionych zajeciach.

pan SN  -2jccia rozwijajace z matematyki, zajecia wspierajace uczniow z
trudnoéciami. W dzienniku plan zaje¢ (poniedziatek - 7 godz. lekcyjna, pigtek 1 godz. lekcyjna),
tematyka, obecno$¢ uczniéw, efekty zajgc, podsumowanie z liczba godzin. Dziennik sprawdzany przez
dyrektora.

Pani (I - zajecia wyréwnawcze - grupa 5 uczniow. W dzienniku: plan (Sroda), tematyka
zajeé, liczba godzin zrealizowanych, efekty pracy. Dziennik takze parafowany przez dyrektora.

Kétko sportowe- klasa li(1godz.tygodniowo). W dzienniku: plan zaje¢ (poniedziatek), tematy, ilos¢
realizowanych godzin, obecnoé¢ uczniéw. W dzienniku s3 takze zgody rodzicow.

Pani——zajecia wyréwnawcze z jezyka angielskiego. W dzienniku znajduije sig plan
zajeé (czwartek), tematyka zajec, obecnos¢, ilos¢ zrealizowanych godzin. Dziennik parafowany przez
dyrektora.

» W dokumentacji szkoty znajduje sig zestawienie realizacji godzin wynikajacych z art. 42 KN
dla kazdego nauczyciela z podang liczbg godzin zrealizowanych i rodzajem zajec.
7 zestawienia wynika, ze przy petnym etacie w | pétroczu powinno by¢ realizowane 38 godzin,
w Il pétroczu takze 38 godzin.
Zestawienie jest zgodne z dziennikami i iloscig wykazanych godzin. Zatgczone jest
zestawienie ilogci uczniéw, ktorzy uczestniczyli w zajeciach. Zestawienia te sg catkowicie
zgodne z zapisami w dziennikach.

Kontroli zostaly poddane dzienniki z roku szkolnego 2011/2012

W dokumentacji szkolnej znajduije sie plan realizacji godzin wynikajacych z art. 42 KN. Zawiera on
nazwisko i imie nauczyciela, liczbe godzin w I i w Il semestrze, nazwe prowadzonych zajec, dzier

tygodnia, godziny, w ktérych beda realizowane zajecia, iloé¢ ucznidw uczestniczacych i podpis

nauczyciela.

Weryfikacji ze stanem faktycznym poddano dzienniki:

Pani ” zajecia wyréwnawcze z komputerem -grupa 7 uczniéw, realizacja 16 godzin,
w dzienniku zgody rodzicéw. Podsumowanie przez dyrektora z podpisem.

Kétko ekologiczne - grupa 12 uczniéw. Zrealizowano 24 godziny. W dzienniku s3 takze zgody
rodzicow.

Podsumowanie przez dyrektora.

Pani GEIIED - zajccia logopedyczne klasa ,0”-grupa | . W grupie 5 uczniéw . Zrealizowano w |
semestrze 10 godzin. W dzienniku podsumowanie i podpis dyrektora. :
Zajecia logopedyczne -klasa ,0”- grupa Il. W grupie 6 uczniéw. Zrealizowano 10 godzin w | semestrze.

Takze podsumowanie i podpis dyrektora.



Pani IR - zajecia wyréwnawcze z jezyka polskiego. Grupa liczy 10 uczniéw . Zrealizowano 19
godzin w | semestrze. Podsumowanie przez dyrektora.

Zajecia wspomagajace rozwdj dziecka. Zrealizowano 21 godzin. W dzienniku takze podsumowanie i
podpis dyrektora.

pani SR - z2jccia rewalidacyjne - grupa 2 uczniéw. Zrealizowano 16 godzin.
Kétko artystyczne zrealizowano 24 godziny. W dziennika podsumowanie przez dyrektora i podpis.

> Nalezy stwierdzi¢ ze dokumentacja realizacji godzin wynikajacych z art.42 KN prowadzona
jest przejrzyscie. llos¢ zrealizowanych godzin ujeta w zestawieniach zbiorczych zgadza sie z
iloécig wpiséw w dziennikach poszczegdinych zajec.
Dzienniki lekcyjne prowadzone s3 na biezgco. Nie stwierdzam w nich zadnych brakéw. Dzienniki sg
sprawdzane i parafowane przez dyrektora.

Ksiega drukéw $cistego zarachowania

Aktualna ksiega drukéw Scistego zarachowania zostata zatozona 6.06.2010r. W ksiedze s
odnotowane przychody i rozchody kwitariuszy i giloszy Swiadectw oraz zaznaczony nr serii
zakupionych kwitariuszy. Ksiega zawiera takze przychéd, rozchéd i stan giloszy Swiadectw oraz
podpis nauczyciela z datg.

Protokoty likwidacji giloszy lub $wiadectw znajdujq sie¢ w osobnej teczce. Teczka ta zawiera
instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, protokoty zniszczenia $wiadectw z
podpisami komisji.

Prowadzone jest takze zestawienie wydanych swiadectw ukoriczenia szkoty z imienng listg uczniéw ,
datg wydania i podpisami.

Sekretariat prowadzi réwniez zestawienie wydanych kart rowerowych. W zatgczeniu znajduje sie
teczka z catg dokumentacja dotyczaca karty rowerowe;j.

Prowadzi sie takze zestawienie wydanych legitymacji szkolnych- zeszyt od 1985 r. Zestawienie to
zawiera: nr wydanej legitymacji, podpis ucznia.

W sekretariacie prowadzona jest ewidencja pieczeci szkolnych. Zatgcznikiem do tej ewidencji s3
protokoty likwidacji z wykazem zniszczonych pieczeci i podpisami komisji.

Ewidencja opatu i godzin pracy palaczy.

W sekretariacie znajduje sie teczka z rozliczeniem opatu. Zawiera ona: faktury z pismem o obecnosci
pracownika przy wazeniu wegla. Protokoty zuzycia zawieraja: stan, przychdd, rozchéd. Powotywana
jest komisja do dokonania spisu z natury opatu. Efektem pracy komisji jest protokét okreslajacy stan
opatu. W kottowni dostepny jest réwniez zeszyt zuzycia opatu prowadzony przez palaczy.

Kosiarka do trawy

W sekretariacie prowadzony jest zeszyt zuzycia paliwa (od 04.2010r.). Zawiera on daty uzywania
sprzetu, stan paliwa, czas koszenia, stan koricowy, zakupy paliwa, podpisy uzytkownika. Czas pracy
podawany jest z doktadnoscig do 30 minut.

Sekretariat prowadzi réwniez zestawienie czasu pracy palaczy. Tabela zawiera: godziny pracy z
podziatem na poszczeg6inych pracownikéw. Zapis jest w formie —od godziny... do godziny... Na
podstawie tego zestawienia s3 obliczane nadgodziny palaczy i godziny z dodatkiem nocnym.
Na potrzeby ksiegowosci do gminy jest przekazywane zbiorcze zestawienie nadgodzin palaczy.



Ponadto w sekretariacie jest lista obecnosci pracownikéw, ktérzy podpisuja sig kazdego dnia pracy.

» Nalezy zaznaczy¢ ze dokumentacja zuzycia opatu i paliwa do kosiarki jest prowadzona
przejrzyscie, nie budzi zadnych zastrzezen. Stwierdzam takze, ze zestawienia godzin pracy
palaczy sa prowadzone prawidtowo i tu réwniez nie stwierdzam nieprawidfowosci.

Szkota jest promowana na stronie internetowej pod adresem www.spnoweswierczyny.edupage.org.
Administratorem tej strony jest sekretarz szkoty. Strona zawiera giéwne informacje o szkole.

Podsumowanie:

e Dokumentacja szkolna jest prowadzona prawidtowo zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Pani dyrektor przestrzega zasad, aby w sprawach uczniéw byty wydawane decyzje o
nauczaniu indywidualnym i decyzje o udziale uczniéw w zajeciach dydaktyczno —
wyréwnawczych i korekcyjno-kompensacyjnych na podstawie opinii poradni psychologiczno
- pedagogicznej oraz wniosku nauczyciela.

e Na biezgco prowadzona jest ocena pracy nauczycieli.

e Praca sekretariatu jest uporzadkowana. Zbiorcze zestawienia niemal we wszystkich
dziedzinach utatwiajg prace szkoty.

e Po kazdym semestrze pani dyrektor sporzadza zbiorcze zestawienie zrealizowanych godzin
tzw. ,kartowych” . Daje to znakomitg orientacjg w realizacji tych zajec.

e  Wybér rodzaju zaje¢ dodatkowych odbywa sig wspdinie z nauczycielami , uczniamii
rodzicami.

e W wieku sprawach dziatania pani dyrektor wspierane s rozlicznymi komisjami i zespotami
nauczycielskimi.

> Jedynym zastrzeieniem jest niezgodnos¢ ilosci godzin podanych w umowie o pracg ze
stanem faktycznym. Zamiast zmiany umowy w dokumentach znajduje sig aktualny angaz.
Dotyczy to jednej nauczycielki przyrody, ktéra prowadzi zajecia zgodnie z angazem. Nalezato
by niezwitocznie zmieni¢ umowe o prace na faktyczng liczbe godzin.

> Stwierdzam réwniez, ze nalezatoby dazy¢ do polepszenia warunkéw lokalowych pracy
sekretariatu i pani dyrektor szkoty. Nie jest bowiem wskazane (w dobie ochrony danych
osobowych) aby sekretariat i gabinet dyrektora znajdowat si¢ w jednym pomieszczeniu.
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