Wykaz zalecen w zwiazku z uchybieniami stwierdzonymi w wyniku przeprowadzenia

przegladow i kontroli w szkolach oraz placowkach oSwiatowych
w roku szkolnym 2007/2008

Przedszkola:

1.

W zakresie przestrzegania przepisow BHP zalecono przesytanie do Wydziatu Edukacji
UMK protokotu kontroli obiektow nalezacych do przedszkola pod katem BHP po
dwutygodniowej przerwie w dziatalnosci os$wiatowej. Zalecenie dotyczyto
5 przedszkoli.

Szkoly podstawowe i gimnazja:

1.

10.

11.
12.

Nalezy prawidlowo i na biezaco dokumentowac uczestnictwo ucznidw w zajgciach
w ramach programu ,,Rozwoj przez edukacje”

Nalezy udokumentowa¢ wktad wilasny do programu - kalkulacja umow
wolontariackich oraz udostgpnienia pomieszczen szkolnych

W tekach akt osobowych nalezy przechowywaé wylacznie uwierzytelnione kopie
i odpisy dokumentow

Dokumenty przechowywa¢ w czesciach ABC zgodnie ze specyfikacja okreslona
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz.U.
z 1996 nr 62, poz. 286 z pozn. zm.)

W tekach akt osobowych powinny znajdowaé si¢ wszystkie niezbgdne dokumenty w
tym: aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy, aktualny przydzial czynnos$ci, informacja o zapoznaniu sie z regulaminem
pracy

Dokumenty powinny by¢ prowadzone rzetelnie — ponumerowane zgodnie ze spisem
w kazdej czesci akt

W umowach o pracg nalezy jednoznacznie okresla¢ stanowisko, na ktoérym jest
zatrudniona dana osoba, a w przypadkOw umoéw na zastgpstwo zaznaczy¢ kogo
zastgpuje dana osoba

Nalezy unika¢ wielokrotnego zawierania umow z ta sama osoba

Nie nalezy dokonywa¢ zmian w ramowym planie nauczania tj. realizowa¢ godzin
w klasie, ktore zostaty w arkuszu przydzielone innej klasie

Nalezy dostosowa¢ dyzury nauczycieli $wietlicy do potrzeb ucznidw w oparciu
o podziat godzin — brak zasadnos$ci dyzuru przed potudniem w szkotach pracujacych
na jedna zmiang

Wszelkie zmiany dotyczace organizacji pracy szkoty nalezy zglasza¢ aneksem

W  przypadku zastgpstw doraznych w pierwszej kolejnosci wykorzystywaé
nauczycieli, ktérzy moga wypracowa¢ pensum ( wyjazdy na zielona szkotg, wycieczki

itp.)



13. Zastepstwa organizowac przestrzegajac zasad BHP (nauczyciel pod opieka nie moze
mie¢ wigcej niz 1 klase¢/grupg)

14. Wzmocni¢ nadzér nad realizacja i dokumentacja zaje¢ pozalekcyjnych, nauczania
indywidualnego i rewalidacji indywidualnej

15. Wyptaca¢ wynagrodzenie wyltacznie za faktycznie zrealizowane godziny

16. W miar¢ mozliwosci organizacyjnych odrabia¢ zajecia nauczania indywidualnego,
ktore nie odbyly si¢ z powodu choroby ucznia lub nauczyciela

17. Akty nadania stopnia awansu zawodowego powinny mie¢ wlasciwa podstawe prawna
oraz uzasadnienie faktyczne i prawne oraz potwierdzenia dor¢czenia

18. W przypadku watpliwosci co do kwalifikacji posiadanych przez nauczyciela nalezy
zasiggnaé w tej sprawie pisemnej opinii organu nadzoru pedagogicznego

19. Jesli istnieje taka potrzeba nalezy w szkole wydzieli€ miejsce na palarnig,
niedopuszczalne jest palenie tytoniu w miejscach ogolnodostgpnych np. pokoj
nauczycielski, gabinet dyrektora, sekretariat itp.

20. Nalezy zgodnie z przepisami prowadzi¢ dokumentacje powypadkowa, wycieczek
szkolnych oraz kazdorazowo odnotowywaé wyj$cia w godzinach pracy nauczycieli,
pracownikéw oraz dyrektora szkoty

21. Postgpowanie kwalifikacyjne dla nauczycieli kontraktowych nalezy prowadzic¢
zgodnie z procedura - przestrzeganie wiasciwych terminow korespondencji oraz
kompletnosci dokumentacji

22. Uroczysto$ci szkolne nalezy przygotowywac ze szczegodlng staranno$cia - lista gosci
powinna by¢ adekwatna do rangi uroczystosci, uczniow winny obowiazywaé stroje
galowe, w miar¢ mozliwosci jednolite, oprawa artystyczna powinna by¢ na mozliwie
wysokim poziomie, uroczystos¢ nie powinna trwac zbyt dtugo

23. Nabor do klas zerowych 1 oddziatow przedszkolnych prowadzi¢ w $cistej wspdlpracy
z dyrektorami przedszkoli prowadzac szeroko zakrojona akcje informacyjna

Szkoly ponadgimnazjalne:

1. Nalezy uzupemli¢ Ksigge Wyjs¢ Uczniowskich o brakujace wpisy dot. wyjazdow
mlodziezy zorganizowanych w ramach Programu "Wyrownywanie szans
edukacyjnych™ - Rozwdj poprzez edukacje.

2. Zajgcia nauczania indywidualnego nalezy organizowaé po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora Wydziatu Edukac;ji.

3. Zajgcia nauczania indywidualnego nalezy odnotowywa¢ w jednym dzienniku zajec.

4. Konieczno$¢ przeprowadzenia remontu korytarzy szkolnych, ktory wplynie na
poprawe bezpieczenstwa ucznidw 1 nauczycieli szkoty.

5. Nalezy uporzadkowa¢ dokumentacje w aktach osobowych pracownikow szkoty
(w czesci B1C).

6. Sprawozdania z organizacji zaje¢ pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego nalezy
przekazywa¢ do WE UMK zgodnie z pkt 10 Regulaminu organizacji zajec
pozalekcyjnych w szkolach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow stanowiacym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 1509/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 lipca
2006 r.)



7.

Nalezy uzupeli¢ dokumentacj¢ w teczkach akt osobowych nauczycieli o pisemne
potwierdzenia zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy.

Szkoly specjalne i poradnie:

1.

10.

11.
12.

Teczki akt osobowych prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika

Uzupethi¢ akta osobowe pracownikéw o pisemne potwierdzenie zapoznania si¢
z informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i 150 KP) oraz o$wiadczenie
pracownika begdacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania z uprawnien rodzicielskich

Nalezy zatozy¢ ewidencjg 0sob posiadajacych upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz stosowne upowaznienia umiescic¢
w aktach osobowych pracownikow

Przestrzega¢ postanowien art. 229 § 4 KP zgodnie, z ktorym pracodawca nie moze
dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okres§lonym stanowisku

Przestrzega¢ postanowien art. 237°§ 1 i 2 KP zgodnie, z ktérym do pracy nie wolno
dopusci¢ pracownika bez stosownego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy

Zachowac szczeg6lna staranno$¢ przy zawieraniu umow o pracg oraz zwroci¢ uwage
na wlasciwe nazewnictwo stanowisk oraz w razie zatrudniania na stanowisku
urzedniczym przestrzega¢ procedury okreslonej ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)
Nalezy zwroci¢ uwage nauczycielom na obowiazek biezacego 1 prawidlowego
prowadzenia zapisOw w dziennikach lekcyjnych

Nalezy zalozy¢ rejestr wydanych za§wiadczen oraz wydanych decyzji

Zwrocono uwage na aktualizacj¢ podstawy prawnej przy wydawaniu aktow nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego

Nalezy zwroci¢ uwage pracownikom o obowiazku biezacych wpisOw na liscie
obecnosci

Prowadzi¢ na biezaco zapisy w kartach ewidencji czasu pracy

Uzupeti¢ dokumenty o plan urlopéw pracownikow na 2008 r. biezacych wpisow na
liScie obecnosci

Placowki o§wiatowo — wychowawcze:

1.
2.

Uzupekia¢ na biezaco dzienniki zajg¢

prowadzi¢ teczki akt osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (dot. uporzadkowania dokumentéw, przechowywania
w nich kserokopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem)



. pilnowa¢ terminow badan lekarskich i zataczy¢ brakujace orzeczenie do teczki akt
osobowych

. egzekwowac od nauczycieli pracujacych innym systemem niz pracowniany ilo$¢
przepracowanych godzin dydaktycznych (opiekunczych lub wychowawczych)
odpowiadajaca ich pensum

. wprowadzi¢ jednolite rozliczenie godzin dla nauczycieli pracujacych innym systemem
niz pracowniany, umozliwiajace kontrol¢ obowiazkowego pensum oraz wskazanie
doktadnej daty realizacji poszczegdlnych zajeé

. w ksiazce wyj$¢ w godzinach pracy egzekwowacé wpisy od wszystkich pracownikow

. instrukcje udzielania pierwszej pomocy przechowywac¢ w poblizu apteczek



