ZARZADZENIE NR 25/13
PREZYDENTA MIASTA BIALA PODLASKA

z dnia 28 lutego 2013 .,

W sprawie organizacji nadzoru sprawowanego przez organ prowadzacy
nad szkolami i placowkami o$wiatowymi w miescie Biala Podlaska

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pozn.
zm.), art. 5¢c pkt 3 iart. 34a ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U.
z 2004r. Nr 256, poz. 2572, z poin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie zasady organizacji nadzoru sprawowanego przez organ prowadzacy
nad szkolami i placéwkami oswiatowymi w miescie Biata Podlaska, stanowigce zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Edukacji Urzedu
Miasta Biata Podiaska.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 65/08 Prezydenta Miasta Biafa Podlaska z dnia
31 marca 2008 r. w sprawie organizacji nadzoru sprawowanego przez organ prowadzacy
nad szkotami i placowkami o$wiatowymi w miescie Biala Podlaska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca
od dnia | wrzegnia 2013 r.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 25/13
Prezydenta Miasta Biala Podlaska
z dnia 28 lutego 2013 r.

ZASADY ORGANIZACJI NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ ORGAN
PROWADZACY NAD SZKOLAMI T PLACOWKAMI OSWIATOWYMI
W MIESCIE BIALA PODLASKA

I. Organizacja nadzoru

1. Organ prowadzacy szkole lub placowke sprawije nadzor nad jej dziatalnoscia

w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

2. Zadania i kompetencje organu prowadzacego okreslone w art. 34a ustawy z dnia

7 wrzesnia 1991r. o systemie o§wiaty wykonuje Prezydent Miasta.

3. Nadzorowi Prezydenta podlega w szczegdlnoscei:

1) prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi szkole lub placowee $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkole lub placowke srodkami
pochodzacymi z innych Zrédel, a takze gospodarowanie mieniem;

2) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow i uczniow;

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly i placéwki.

4. Organ prowadzacy szkole lub placowke moze wydawaé dyrektorowi zalecenia
oraz zgtasza¢ uwagi i wnioski wynikajace z przeprowadzonych czynnosci.

5. Pracownicy organu prowadzacego wykonujgcy czynnosei z zakresu nadzoru
majg prawo:

1) wstepu do szké! i placowek;

2) wegladu do prowadzonej przez szkotg lub placéwke dokumentacji dotyczacej
przebiegu nauczania, wychowania, opieki, kadrowej, organizacji pracy oraz
dokumentacji finansowej.

6. Na terenie miasta Biala Podlaska organ prowadzacy sprawuje nadzor nad:

1) publicznymi przedszkolami;

2) publicznymi szkotami podstawowymi;

3) publicznymi gimnazjami;

4) publicznymi szkolami ponadgimnazjalnymi;

5) poradnia psychologiczno-pedagogiczna;

6) bursa szkolna.

7. Prezydent wykonuje zadania nadzoru nad szkotami i placéwkami przy pomocy
Wydziatu Edukacji w oparciu o opracowana tematyke i zakres nadzoru oraz
harmonogram nadzoru.

8. Dyrektor szkoly/placéwki zapewnia nadzorujacym warunki niezbedne
do przeprowadzenia czynnosci nadzoru, w szezegdlnosei niezwlocznie przedstawia
nadzorujacym zadane dokumenty i materiaty oraz udziela niezbednych wyjasnien.

9. Nadzorujgcy moga zadaé od pracownikéw jednostki nadzorowanej udzielenia,

w terminie przez nich wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
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dotyczgeych przedmiotu nadzoru.
10. Po zakoniczeniu czynnosci nadzoru osoby nadzorujace sporzadzaja protokot
zawierajacy opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku prowadzonego nadzoru,
a ponadto:
1) date i miejsce przeprowadzenia czynnosci nadzoru;
2) nazwe organu prowadzacego nadzér:
3} nazwg jednostki nadzorowanej;
4) imie i nazwisko dyrektora szkoly/placowki;
5) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe 0s6b nadzorujacych;
6) zakres przeprowadzonych czynnosci nadzoru,
7) podpisy przeprowadzajacych nadzor i dyrektora jednostki nadzorowane;.
11. Odmowa podpisania protokotu z przeprowadzonego nadzoru przez dyrektora szkoly /
placowki nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez nadzorujacych
i realizacji ustalest czynnoscei nadzoru.
12. Nadzorujacy, po zakorczeniu czynnosci nadzoru, formuluja zalecenia i wnioski
wynikajgce z nadzoru z okresleniem terminéw ich realizacji.
13. Zalecenia i wnioski z nadzoru przesyla si¢ do szkét/placoéwek w terminie 30 dnj
od zakonczenia czynnosci nadzoru.
14. Kazda szkota/placoéwka podlega kompleksowemu nadzorowi organu prowadzacego
co najmniej raz na pied lat.
15. W uzasadnionych przypadkach czynnosci nadzoru moga byé przeprowadzone
w kazdym czasie. ' -

II. W zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoly
lub placowki nadzorowi podlega:

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji pracy szkoly/placéwki
1) akt zalozycieiski szkoty;
2) statut szkoly i uchwaly w sprawie zmian statutu;
3) analiza i przetwarzanie danych dotyczacych Systemu Informacji Oswiatowes;
- zgodnos¢ danych w ksiedze uczniéw z danymi wykazanymi w SIO na dzien
30 wrzesnia,
- prawidiowos¢ wykazania w SIO ucznidéw posiadajacych orzeczenia lub opinie
PPP,
- prawidiowos¢ wykazania w SIO uczniéw w klasach integracyjnych
lub sportowych,
4) arkusz organizacji szkoly oraz aneksy do organizacji;
- organizacja nauczania indywidualnego,
- podzial na grupy,
- realizacja tzw. godzin karcianych,
- oddzialy integracyjne,
- klasy sportowe,
5) regulaminy organéw szkoly:
- rady pedagogicznej,
- samorzgdu uczniowskiego,
- rady rodzicow.
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6) ksigga zarzadzen dyrektora, przeptyw informacji w placéwece, aktualizacja strony
internetowej szkoly;
7) kontrole zewnetrzne 1 wewngtrzne
- protokoly pokontrolne,
- realizacja zalecen
8) prowadzenie archiwum szkoty:
- wykaz zasobow,
- protokoty likwidacji akt;
9) wydawanie decyzji administracyjnych;
10) prowadzenie kancelarii szkoty, stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
11) realizacja uchwat i zarzadzen organu prowadzacego;
12) biblioteka szkolna:
- ksigga inwentarzowa, rejestr ubytkow, protokoly skontrum, dowody nabycia,
- statystyka wypozyczen, katalogi,
- zatrudnienie,
- dziennik biblioteki szkolnej;
13) realizacja zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
14) realizacja zapiséw ustawy o gospodarce nieruchomogeiami w zakresie trwatego
zarzadu (zawieranie uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia);

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialalnosci dydaktyczno-
wychowaweczej i opiekunczej
1) ksigga ewidencji dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;
2) ksiega uczniow;
3) realizacja obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;
4) arkusze ocen i ksigga ocen;
5} dzienniki:
- zajeé lekeyjnych 1 pozalekeyjnych,
- zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
~ nauczania indywidualnego,
- pracy pedagoga, psychologa 1 innych specjalistow zatridnionych w szkole,
- $wietlicy szkolnej;
6) uchwaly rady pedagogiczne};
7) doskonalenie zawodowe nauczycieli:
- wieloletni plan doskonalenia,
- program rozwoju szkoty,
- uchwatla rady pedagogicznej w sprawie organizacji doskonalenia
zawodowego nauczycieli,
- sposob wykorzystania Srodkdéw przyznanych na dofinansowanie
doskonalenia;
8) ewidencja wydanych swiadectw, dyploméw i legitymacji szkolnych,
zaswiadczen o wynikach egzaminéw zewngtrznych;
9) zabezpieczenie pieczeci szkolnych;

3. Prowadzenie dokumentacji kadrowej
1) teczki akt osobowych pracownikow szkoly (zawieranie umdw, wydawanie

Swiadectw pracy, upowaznienia);
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2) zakresy czynnosci 0sdb pelnigeych funkeje kierownicze;
3) regulaminy:
- pracy:
- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
- przyznawania premii i nagréd pracownikom administracji i obstugi,
- wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami;
4) stosowanie regulaminow :
- przyznawania dodatkéw nauczycielom,
- przyznawania nagrod nauczycielom,
- przyznawania $§wiadczen zdrowotnych;
5) ewidencja i realizacja godzin ponadwymiarowych. zastepstw za nieobecnych
nauczycieli i godzin, tzw.”karcianych”,
6) dyscyplina pracy:
- listy obecnosci,
- ewidencja czasu pracy,
- plan 1 wykorzystanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;
7) delegacje stuzbowe; .
8) ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych;
9) przyznawanie zasitkéw na zagospodarowanie;
10) udzielanie kar porzadkowych;
11) dokumentacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli;
12) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi.

III. W zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikéw i wezniéw nadzorowi podlega:

1) ksigga obiektu - aktualne wpisy i wyniki przegladdw;
2} ksiega kontroli sanitarnej;
3) instrukcja przeciwpozarowa;
4) instrukcje obstugi urzadzen technicznych; wyposazenie w apteczki i instrukcje
udzielania pierwszej pomocy;
5) sprawozdania z przegladow wewnetrznych bhp i ppoz oraz warunkéw pracy
i nauki;
6) rejestr wypadkow przy pracy i dokumentacja powypadkowa;
7) wykonywanie zadan stuzby bhp;
8) organizacja zywienia:
- cena positkéw dla uczniéw i pracownikéw, dofinansowanie MOPS,
- zatrudnienie pracownikow,
- wyposazenie kuchni i stolowki,
- stan techniczny pomieszczen kuchennych, protokoly pokontrolne
i realizacja zalecenn SANEPID;
9) baza szkoly (powierzchnia, liczba pomieszczen i ich przeznaczenie, otoczenie,
boiska).
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IV. W zakresie prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwee
$rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkole lub placéwke $rodkami
pochodzacymi z innych Zrédel nadzorowi podlega:

1) analiza zgodnosci projektow organizacii szkot i placéwek z zatwierdzonym
budzetem;
2) dokumentacja dotyczaca dzialalnosei finansowo-ksiegowej szkét;
- plany finansowe jednostki budzetowej w zakresie budzetu oraz wydzielonego
rachunku dochodow; zgodno$c z wytycznymi oraz prawidlowos$é sporzadzania,
- wykorzystanie budzetu, aktualizacja planow finansowych,
- sprawozdawczo$ci budzetowej,
- sprawozdawczosdei finansowe;,
3) dokumentacja wynikajaca z ustawy Prawo zaméwien publicznych;
- realizacja procedur dotyczgcych udzielania zaméwient publicznych,
- ocena prawidiowosci zastosowanych procedur,

V. Harmonogram nadzoru

Lp Nazwa placowki 2013/14 1014/15 2015/16 2016/17 2017/18
I Przedszkole Samorzadowe nr 3 IX 2013

2. Przedszkole Samorzadowe nr 6 V2018

3. Przedszkole Samorzadowe nr 7 V12018
4, Przedszkole Samorzadowe nr 10 . | 12017

3. Przedszkole Samorzadowe nr 11 12017

6. Przedszkole Samorzgdowe nr 13 X12013

7. Przedszkole Samorzadowe nr 14 | X 2013

8. Przedszkole Samorzadowe nr 15 112017

9, Przedszkole Samorzadowe nr 16 X 2015

10. | Przedszkole Samorzadowe nr 17 | XI20t6

11. | Szkota Podstawowa nr 2 12015

12. | Szkota Podstawowa nr 3 V2018
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IV 2018

13. | Szkofa Podstawowa nr 4
14, | Szkola Podstawowa nr 9 V 2015
15. | Publiczne Gimnazjum nr 6 X 2013
16. | Zespot Szkol z Oddziatami X12015
Integracyjnymi
17. | Zespot Szkal Ogolnoksztateacych HI2018
18. | Zespot Szkot Ogdlnoksztalegeych V2017
nr 2
19, | Zespol Szkot Ogdlnoksztalegeych IV 2018
nr3
20. | Zespot Szkot Ogolnoksztalcgeych il 2015
nr4
21. | Zespol Szkol Zawodowych nr 1 Xi12017
22. | Zespdt Szkét Zawodowych nr 2 VI2018
23. | Zespol Szkdt Specjalnych Iv 2017
24. | Bursa Szkolna V12016
25. | Poradnia Psych. — Pedagog. V12018
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