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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Prowadzenie dokumentacji przez Zarzady Oddziatow ZNP
i Zarzady Ognisk ZNP
Archiwizacja dokumentow przez Zarzady Oddziatéw ZNP

W marcu 2003 roku Zarzad Gtowny Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego wydat
INSTRUKCJE KANCELARYJNA, ktdrej celem byto jednolite ustalenie zasad i norm
postepowania w prowadzeniu dokumentacji przez Zarzady Oddziatdw i Ogniska.
W 2015 r. Instrukcja Kancelaryjna Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego zostata
zaktualizowana o nowe wymagania przez ZG ZNP.

Instrukcja ta podaje typowe czynnosci kancelaryjne oraz tryb postepowania
z aktami w toku biezacych prac od chwili wptywu z zewnatrz lub powstania pism
wewnatrz do momentu przekazania ich do archiwum.

1. System kancelaryjny, rzeczowy wykaz akt

Przyjety w instrukcji system kancelaryjny jest systemem rzeczowo-
bezdziennikowym, opartym na wykazie akt.

Wykaz akt stanowi rzeczowg i archiwalng klasyfikacje wszystkich akt
wystepujacych w toku dziatalnosci zwigzku.

Teczki akt (segregatory, ksiegi) zaktada sie w miare powstawania akt zgodnie
z rzeczowym wykazem akt (zatacznik nr 1).

Uktad akt wewnatrz teczek aktowych moze by¢ chronologiczny, numeryczny
alfabetyczny.

2. Odbior korespondencji wptywajacej do zarzadu oddziatu ZNP

Korespondencje wpisuje sie do zeszytdw doreczen lub ksigzki pism przychodzacych
| wychodzacych zarzadu oddziatu ZNP.

Przyktadowa piecze¢ wptywu poczty:

Zarzgd Oddziatu ZNP W ..........ccocooveeviireariennnn,

Datownik .........cccccevvvevrrannn,

Znak Sprawy ...........ccccceeevnn.

Liczba zatgcznikow ...............
PodpiS ..o,

Kazde pismo wychodzace na zewnatrz musi posiadac znak, date oraz podpis. Pisma
lub przesytki wychodzace odnotowuije sie w zeszytach wysytkowych.

Korespondencje zadekretowang przez prezesa (wiceprezesa) w celu zatatwienia,
wpisuje do dziennika i przekazuje osobom — zgodnie z dekretacja.



3. Rejestrowanie, znakowanie i zatatwianie spraw.

Sprawe (nie pismo!) rejestruje sie raz, na podstawie pierwszego pisma
wszczynajacego sprawe. Kazde nastepne pismo w tej sprawie lub zatgcznik do
sprawy otrzymuje ten sam numer sprawy. W obrebie spraw pisma uktada sie
chronologicznie, tzn. pismo wszczynajgce sprawe na poczatku, zamykajace sprawe
na koncu.

Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 3)
| czytelnym nadaniu numeru sprawy.
Spis spraw prowadzi si¢ do kazdej zatozonej teczki aktowe;

Przyktadowy znak sprawy:

Z0 ZNP/0131/1/KS/2015

ZOZNP - symbol zarzadu oddziatu ZNP

0131 - symbol liczbowy hasta z rzeczowego wykazu akt

1 - numer sprawy, pod ktorym jg zarejestrowano w spisie spraw lub rejestrze
KS - inicjaty osoby prowadzgcej sprawe

2015 - data roczna 2015

4. Przechowywanie akt — zatacznik nr 2

Sprawy po wpisaniu i Oznaczeniu numerem ze spisu spraw przechowuje sie
w teczkach aktowych w kolejnosci liczb ze spisu spraw danej teczki.
W obrebie spraw pisma ukfada sie chronologicznie, tzn. pismo wszczynajace sprawe
na poczatku, zamykajgce sprawe na koncu.

Kazda teczka aktowa na zewnetrznej stronie powinna zawierac:
v w lewym gérnym rogu - symbol z wykazu akt,
v" na $rodku u gory — pieczatka zarzadu oddziatu ZNP,
v’ w prawym gérnym rogu - kategorie archiwalne,
v’ na Srodku - hasto z wykazu akt,
v" na Srodku na dole na pod hastem - rok

Teczki akt zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy (mozna w tej samej teczce
gromadzi¢ sprawy przez kilka lat, oddzielajagc poszczegdlne lata), sprawy
niezakonczone w danym roku kalendarzowym przenosi sie na rok nastepny
z adnotacjg w spisie spraw (rubryka: uwagi).

5. Podzial akt na kategorie archiwalne

Wszystkie akta ze wzgledu na kategorie archiwalne oznaczamy:
v symbolem ,A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne (wieczyste). W sktad materiatow archiwalnych wchodzg wszelkiego



rodzaju akta i dokumenty, majace znaczenie jako zrodto informacji 0 wartoSci
historyczne.

v/ symbolem ,B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej,
z tym ze:

1) symbolem ,B" z dodatkiem cyfr arabskich np.: B10 oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu (w tym przypadku
jest to 10 lat). Okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla zwigzku oraz dla organdw
kontrolnych.

2) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktdra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania ( np. BE20), 20 lat podlega ekspertyzie ze wzgledu na
jej charakter, tres¢ i znaczenie. W wyniku ekspertyzy teczka taka moze by¢
przekwalifikowana do materiatow archiwalnych kat. A albo wybrakowana, lub jej
okres przechowywania moze by¢ wydtuzony.

3) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie posiadajgce krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktore po petnym wykorzystaniu sg niszczone lub --- przekazana na
makulature bezposrednio z zarzadu oddzialu ZNP, w trybie okreSlonym
w obowigzujacych przepisach kancelaryjno-archiwalnych.

Kazdy Oddziat zobowigzany jest do prowadzenia wtasnego archiwum. W tym
celu nalezy przygotowa¢ odpowiednie miejsce, w ktorym bedziemy przechowywac
wszystkie akta archiwalne. W miejscu tym przechowujemy akta Oddziatu i Ognisk.
Odpowiedzialnym za prowadzenie archiwum w Oddziale jest Prezes Oddziatu.

6. Przechowywanie akt do archiwum

Teczki akt uporzadkowane, tzn. teczki opisane i wewnatrz uporzadkowane zgodnie
ze spisem spraw, przekazuje sie do archiwum zarzadu oddziatu ZNP po dwdéch latach
od momentu wytworzenia spraw (dopuszcza sie 1 rok) wedtug spisu zdawczo-
odbiorczego akt (zatacznik nr 4).

Ogniska przekazujg teczki akt do archiwum Oddziatu raz na pie¢ lat wedtug
zatgcznika nr 4.

W razie ustania dziatalnosci Ogniska materiaty archiwalne kat. ,A” przekazuje
sie do whasciwego archiwum Oddziatu ZNP, zas dokumentacje niearchiwalng kat. ,B”,
ktorej okres przechowywania jeszcze nie uptynat, rowniez Oddziatowi ZNP.

W razie ustania dziatalnosci Oddziatu materiaty archiwalne kat. ,A” przekazuje
sie do wiasciwego archiwum Okregu ZNP, za$ dokumentacje niearchiwalng kat. ,B”,
ktorej okres przechowywania jeszcze nie uptynat, rowniez Okregowi ZNP.



7. Przekazywanie akt na makulature- brakowanie.

Po uptywie okresu przechowywania akt kat. ,B” sporzadza sie komisyjnie
protokot brakowania akt (zatacznik nr 6) i przekazuje je do zniszczenia. W tym celu
powotuje sie komisje (przynajmniej dwuosobowa) brakowania akt, w sktad ktorej
wchodzg; osoba, ktora akta wytworzyta oraz osoba prowadzaca archiwum.

Akta kat. ,B¢” do brakowania wydziela pracownik- osoba, ktdra je wytworzyta.
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — (zataeznik nr 7)

W celu przeprowadzenia brakowania materiatow niearchiwalnych nalezy

powota¢ komisje, w skiad ktore] wchodzi wyznaczony przez prezesa oddziatu ZNP
przewodniczacy, przedstawiciel komorki organizacyjnej , ktorej akta bedg brakowane
oraz osoba odpowiedzialna za archiwum oddziatu ZNP. Komisja brakowania akt
moze w uzasadnionych przypadkach zmieni¢ kwalifikacje akt z kat. B podlegajace;
brakowaniu na kat. A przekazywang nastepnie do archiwum zaktadowego, badz tez
przedtuzy¢ lub skroci¢ okres przechowywania akt kat. B.
Podstawowg pomocg kancelaryjng przy brakowaniu dokumentacji jest wykaz akt,
okreslajacy jej kategorie archiwalng oraz terminy przechowywania poszczegolnych
rodzajow dokumentacji niearchiwalne]. Natomiast w przypadku gdy dana jednostka
organizacyjna nie posiada wykazu akt, nalezy skorzysta¢ z wykazu akt jednostki tej
samej lub podobnej branzy.

Brakowanie dotyczy jedynie akt uporzadkowanych, akt nie uporzadkowanych
nie nalezy brakowaC az do czasu ich uporzadkowania, z wyjatkiem akt
manipulacyjnych i finansowo-administracyjnych o krétkim okresie przechowywania.
Brakowanie akt w archiwum zaktadowym obejmuje przejrzenie spisbw zdawczo-
odbiorczych oraz samych akt w celu wybrakowania tych , ktorych termin
przechowywania minat, wydzielenie z akt poszczegdinych komorek organizacyjnych
materiatow przewidzianych do wybrakowania, protokolarne uzyskanie opinii
zaktadowej komisji brakowania akt, sporzadzenie wniosku o wybrakowanie akt oraz
spisu akt wybrakowanych, wystanie ich do archiwum panstwowego celem uzyskania
zezwolenia na wybrakowanie i przekazanie wybrakowanych akt na przemiat po
ewentualnej ekspertyzie archiwum panstwowego.

W czasie brakowania sporzadzany jest protokdt, ktory podpisujg cztonkowie
komisji oraz kierownik danej jednostki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego
pracownik. Nastepnie przeznaczone na makulature akta ujmuje sie¢ w sporzadzonym
w trzech egzemplarzach spisie akt wybrakowanych, ktdry podpisujg cztonkowie
komisji. Spisy akt wybrakowanych wraz z protokotem brakowania nalezy wysta¢ do
witasciwego terytorialnie archiwum panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na
zniszczenie akt. W, gdy akta danej jednostki organizacyjne] majg szczegolne



znaczenie dla badan naukowych, a stwierdzono niewtasciwe ich brakowanie,
archiwum panstwowe moze przed wydaniem zezwolenia w celu przeprowadzenia
ekspertyzy wysta¢ do danego zaktadu pracy swojego przedstawiciela, ktéry ma prawo
domagac sie zmian w kwalifikacji archiwalnej akt oraz sporzadzenia nowego spisu, w
przypadku gdy nadestany do archiwum jest nieodpowiedni. Dana jednostka
organizacyjna moze si¢ jednak w takich przypadkach odwota¢ do wtadz zwierzchnich
danego archiwum panstwowego.

Czynnos¢ brakowania akt jest szczegolnie wazna, gdyz w duzej mierze decyduje
0 jakosci narastajagcego zasobu. W zwigzku z tym powinni przeprowadzac jq
wykwalifikowani  pracownicy posiadajacy znajomoS¢  specyfiki  brakowane;
dokumentacji pod okiem fachowego archiwisty i w porozumieniu z wiasciwym
terytorialnie archiwum panstwowym.

8. Informatyka w czynnosciach kancelaryjnych

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie techniki informatycznej, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza
danych osobowych.
Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
» dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow
» odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.
Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
» system haset identyfikujgcych pracownika
» system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajacym uprawnien.
Dane gromadzone w pamigciach komputerow winny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:
» przechowywanie w odpowiednio zabezpieczonym miejscu  nos$nikdw
informatycznych oprogramowania,
» archiwizowanie zmian wszystkich danych przechowywanych w pamieci
serwerdw sieciowych na odpowiednich nosnikach informatycznych
» przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Obieg nosnikow informatycznych ogranicza sie poprzez ich ostemplowanie oraz
okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie
uzywania nosnikow nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk
niepodtagczonych do sieci informatycznej i z zainstalowanym programem
antywirusowym).
Przy gromadzeniu danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy RODO i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).



Zatacznik nr 1

Jednolity rzeczowy wykaz akt ZNP

Symbol Hasto
0 Zarzadzanie
1 Kadry
2 Srodki rzeczowe
3 Ekonomia
4 Zagadnienia pedagogiczno - oswiatowe
5 Biurowos¢, archiwum



Zatqcznik nr 2

Opis teczki aktowej

Symbol z wykazu akt Kategoria archiwalna
(np. 0130) (np. Kat. A)
Hasto Klasyfikacyjne

(np. Oddziatowa Konferencja Delegatéw ZNP)

Rok
(np. 2021)

Zatqcznik nr 3
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Spis spraw

rok symbol kom. org. oznaczenie teczki tytut teczki wg wykazu akt
od kogo wptyneto Data uwagi
Lp. Sprawa Z |wszcz. |ostat. (sposéb
(krotka tresc) znak pisma dnia |spraw. |zatat. | zalatwienia)
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Zatqcznik nr 4

Pieczec
Spis zdawczo-odbiorczy akt

D Data
aty . zniszczenia

Lp. Znak_ Tytut teczki lub tomu skrajne Kat. :'ICZb;: Uwagi lub
Teczki od - do akt | tecze przekazania
do archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 5

Zarzadzenie Nr ......[ .........

w sprawie powofania komisji do oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania

Na podstawie §9 ust.4 w zwigzku z ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury
I Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
I kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jedn. Dz.U z 2019,
poz. 246) -zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Do postepowania z dokumentacjg niearchiwalng powotuje sie komisje w sktadzie:
L) e — przewodniczacy
2) — czionek
3) - czionek
§ 2.

1. Zadaniem komisji jest ocena przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celow
praktycznych, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej isporzadzenie spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia.

2. Sporzadzenia protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne.

3. Przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub do zniszczenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Za Zarzad Oddziatu ZNP

(prezes oddziatu ZNP)
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Zatqcznik nr 6

(zarzqd 0ddziatu ZNP W .......coneerinsiernnes )
(pieczqtka)

Protokol
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

L o ———— m n———— przewodniczacy
(Imie i nazwisko) (stanowisko)

2. e m enrn——— cztonek
(Imie i nazwisko) (stanowisko)

. JR TN m ——————— cztonek
(Imie i nazwisko) (stanowisko)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........... metrow biezacych
i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do
celéw praktycznych zarzadu oddziatu ZNP, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okres$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt ZOZNP

PrzewodniczgCy KOMISji .ooeneenmeeeesseresseeseessesesssessesssessesssesesssssssennss
Czlonkowie KOMIS]i ..o sessssessessssssssssessessessssses

(POAPISY) wrererrererrerrermmesessessessessssssssessessesssssssssessessssssssens

Zalaczniki:

1. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie
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(Zarzqd Oddziatu ZNP W .....eeeeeesrerssrissirinins )
(pieczqtka)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalacznik Nr 7

Nrilp. spisu | Symbol . Daty Liczba _
Lp. | zdawczo- Z Tytut teczki skraine | toméw Uwagi
odbiorczego | wykazu ]
1 2 3 5 6 7
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Zalacznik Nr 8

(pieczatka oddziatu ZNP)

ZEZWOLENIE Nr ........ 120
Prezesa Oddzialu ZNP w ....................
zdnia........cceevvenniiiinnee
w sprawie wyrazenia zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
Oddziatu ZNP W .......ccoovveviiinnnnnnn,

Wyrazam zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wyszczegolnionej

W SPISIE @KL L e

Zniszczenia wymienionej dokumentacji niearchiwalnej Oddziatu ZNP w ..................
dokona komisja w sktadzie:

) e — Przewodniczacy
) - czionek
3) e - cztonek
pieczatka i podpis
Prezesa Oddziatu ZNP
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Zalacznik Nr 9

(pieczatka oddziatu ZNP

Protokot
ze zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
oddziatu ZNP w .........coevveiviirnnnnnn,

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdw komisji)

L) e — Przewodniczacy
) e - cztonek
3) e - cztonek

zostata w naszej obecnosci zniszczona przez pocigcie niszczarkg w dniu

.................. wbiurze ZOZNP W ........cccceeeee.
Podstawa prawna powotania Komisji: Zezwolenie Nr ........ 120....Prezesa Oddziatu ZNP
Wi zdnia............ w sprawie wyrazenia zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej Oddziatu ZNP W ............ccccovvvee.

PrzewodniCzaCy: .....ccccovvervveieieeresennes

Czlonkowie: e
................................... dnia ..o,
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Procedura przekazywania akt do archiwum zarzadu oddziatu ZNP

1. Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, po uptywie dwoch lat od momentu wytworzenia
spraw w zarzadzie oddziatu ZNP, nalezy je przekaza¢ kompletnymi rocznikami do
archiwum zarzadu oddziatu ZNP. Wyjatek stanowig akta osobowe, ktore mogg by
przekazywane raz na pot roku.

2. Do archiwum moga byC przyjete tylko akta nalezycie uporzadkowane zgodnie
z instrukcjq kancelaryjna.

3. Porzadkowanie akt polega na:

1) usunieciu wszystkich czesci metalowych, brudnopisow, notatek, kserokopii,
2) utozeniu spraw w kazdej teczce wedtug liczb porzadkowych spraw,
chronologicznym utozeniu pism w obrebie spraw,
ponumerowaniu akt w prawym goérny rogu (otdwkiem)
utozeniu teczek i rejestrow wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu
akt, z zastrzezeniem, ze gruboSC teczki nie moze przekroczyC
5 cm (ok. 500 arkuszy). W razie potrzeby nalezy teczke podzieli¢ na kilka
tomow, odpowiednio je oznaczajac.(np. tom I, Il itd.)
6) opisaniu teczek z przypisang kategorig archiwalng;

a) kategoria A — dokumenty archiwalne

b) kategoria B — dokumenty niearchiwalne

N N e

3
4
9

4. Poszczegolne komorki organizacyjne przekazujqg akta do archiwum
w pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego. W przypadku akt, ktore sg
nadal wykorzystywane, mozliwe jest ustalenie innego terminu ich przekazania.
Decyzje o dtuzszym pozostawieniu akt w komdrce podejmuije jej kierownik.

5. Podstawg przyjecia akt do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy sporzadzony
w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz sporzadzonego spisu pozostaje
w komorce przekazujacej akta, pozostate przeznaczone sg dla archiwum. Wzér spisu
zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 4

6. W przypadku nieprawidtowego przygotowania akt do przekazania, archiwum moze
odmowic ich przyjecia.

7. Szczegbtowe zasady przygotowania materiatdw, sporzadzania spiséw oraz
przekazywania akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna
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WAZNIEJSZE AKTY POLSKIEGO PRAWA ARCHIWALNEGO

>

>

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz.164 z pdzn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwdw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jedn. Dz.U
22019 r. poz. 246 )

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz.U. nr 32
poz. 284).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz.535)

rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005r. w sprawie okreslenia
rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0so6b
wykonujgcych niektdére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg
| ptacowg pracodawcow (Dz. U. z 2005 r. Nr 68 poz. 596).

rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji
0 czasowym okresie przechowania (Dz. U. 2005, Nr 28, poz. 240).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu
I informatycznych nosnikow danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1519)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U.z2019r. poz. 1781),
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Wypis

symboli i hasetl Klasyfikacyjnych, kategorii dokumentacji dla:

1. Ognisk ZNP

Symbole

klasyfikacyjne

014

0140

0141

0143

2. 0ddziatow ZNP

Symbole

klasyfikacyjne

0

013

0130

0131

Hasta Kategorie Uwagi
klasyfikacyjne dokumentacji
Ognisko ZNP
Protokoty,
Zebranie czlonkow A listy obecnosci,
ZNP sktady osobowe,
whnioski
Posiedzenia Zarzadu
Ogniska ZNP A
Komisja Rewizyjna Protokoty,
Ogniska ZNP A wnioski
Hastla Kategorie Uwagi
klasyfikacyjne dokumentacji
ZARZADZANIE
ORGANY WYKONAWCZE
I KONTROLNE
ODDZIAL ZNP
Oddziatowa Konferencja Protokoty,

Delegatéw ZNP (zebranie
cztonkow)

Posiedzenia Oddziatow ZNP
(sekretariat, prezydium,
zarzad)

A

listy obecnosci,
uchwaty, wnioski,
sktady osobowe

Protokoty,

listy obecnosci
uchwaty, wnioski,
sktady osobowe
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0132

0133

016

0160

0161

0162

0163

0164

017

0170

018

0180

Obstuga organizacyjna
posiedzen Bc

Oddziatowa Komisja Rewizyjna A

SEKCJE ZWIAZKOWE

Konferencja (zebrania) sekcji
zwigzkowych A

Sekcja Pracownikéw
Administracji i Obstugi. A

Sekcja Emerytow i Rencistow

Posiedzenia A

Obstuga organizacyjna Bc

Posiedzen

Klub Mtodego Nauczyciela A
SEKCJE ZAWODOWE

Zasady dziatania sekcji
zawodowych A

KOMISJE PROBLEMOWE

Zasady dziatania komisji
problemowych A

protokoty,

listy obecnosci
wnioski

sktady osobowe

protokoty,

listy obecnoSci,
uchwaty, sktady
osobowe

protokoty,

listy obecnosci,
wnioski, materiaty
na posiedzenia

listy obecnosci,
protokoty,
wnioski, materiaty
na posiedzenia

protokoty, listy
obecnosci, wnioski

regulaminy

regulaminy,
uchwaty.
Wykazy
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01

0181

0182

020

021

022

023

024

025

027

1100) 10 ) - IR sktad, protokoty,
listy obecnosci,

materiaty,
1100) 10V 5] - RN skiad, protokoty,
listy obecnosci,
materiaty,
AKTY NORMATYWNE
POMOC PRAWNA

Zbior aktéw normatywnych
(Zarzadu Gtéwnego, wtasnych A zarzadzenia,

Zarzadu Okregu ZNP) wytyczne,
instrukcje

Bc  aktyinnych

jednostek
Interpretacja przepisow A interpretacja
prawnych wtasna aktéw
normatywnych
Opiniowanie aktéw prawnych
jednostek zewnetrznych B5
Komisje dyscyplinarne B5 materiaty
dotyczace obrony
Obrona cztonkéw ZNP - B5 udzielanie pomocy
pomoc prawna w zakresie
przepiséw prawa
Sprawy cywilne B10  okres
przechowywania
liczy sie od daty
wydania
orzeczenia
Spoteczna Inspekcja Pracy A przepisy,
wytyczne,
protokoty,
zalecenia
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03
030

031

032

033
035

04
040

05
050

051

052
06

061

061

062

07

071

075

PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA

Ogodlne zasady dotyczace
sprawozdawczosci, statystyki

Sprawozdanie z dziatalnosci
Oddziatow za okres kadencji

Sprawozdanie roczne Oddziatéw
ZNP

Plan pracy roczny Oddziatu ZNP
Statystyka Oddziatu ZNP

INFORMATYKA
Baza danych
SKARGI I WNIOSKI

Skargi zatatwiane bezposrednio
w Oddziale

Skargi przekazywane do
zalatwienia wg wtasciwosci

Rejestr skarg i wnioskéw

PRACE NAUKOWO-BADAWCZE,

A wilasne wytyczne

>

>

B5

WYDAWNICTWA, POPULARYZACJA

Prace naukowo-badawcze
i popularyzacyjne. Opracowania
problemowe (monograficzne)

Wydawnictwa wtasne

Kroniki

A opracowania
wtlasne

A biuletyny,
informatory

A wlasne

WSPOEPRACA Z ZAGRANICA 1 KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

Ogdlne zasady i programy
wspotpracy miedzynarodowe;j

Z ministerstwami i urzedami
centralnymi

umowy,
A opracowania
wtlasne
A materiaty
merytoryczne
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076

0760
0761

0762
077

0770

0771
0772
0772
0773

0774
0775
078

08
081

082

083

10

100

Z organami administracji terenowej

Z organami JST
Z organami administracji terenowej
rzadowej

Z dyrektorami szkét i placéwek

Z organizacjami spotecznymi
i partiami politycznymi

Wspotpraca z OPZZ

Wspotpraca z Okregiem ZNP
Wspotpraca z Oddziatami ZNP
Wspétpraca z Ogniskami ZNP

Wspobtdziatanie z innymi
Zwigzkami zawodowymi

Z partiami politycznymi
Z stowarzyszeniami i innymi

Reprezentacja

KONTROLA

Zasady i tryb przeprowadzania
kontroli

Kontrola wewnetrzna Oddziatu ZNP
(prowadzona przez OKR)

Kontrole zewnetrzne Oddziatu
( ZUS, PIP, urzad skarbowy inne)

KADRY

OGOLNE ZASADY PRACY I PEAC

Umowy zbiorowe

> >

=

B5

A

materiaty
merytoryczne
opracowania,

”

»

”

»

»

»

zaproszenia,
Zyczenia,
podziekowania

przepisy

protokoty
whnioski
zalecenia
protokoty,

whniosKi,
zarzadzenia
pokontrolne,

przepisy wtasne
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101
1011
104

11

110
112
113

12
120

13
131

14
140

141

142

15
150

151

Regulaminy pracy A

Zarzadzenia prezesa oddziatu B5  przepisy wtasn
Urlopy pracownicze B2 (mandatariuszy)
ZATRUDNIENIE

Zatrudnianie pracownikéw A

Zwolnienia pracownikéw BES50

Konsultacje zwigzkowe B5

EWIDENCJA 0SOBOWA

Akta osobowe BE50 dla
pracownikow

NAGRODY

Nagrody z okazji ........ B3 opinie, kopie pism

0 przyznaniu

ODZNACZENIA

Odznaczenia: wykazy zbiorcze
,Ztota Odznaka ZNP”, A przyznanych
,0dznaka za 50 lat odznak

przynaleznosci do ZNP,

,0dznaka ZNP za Tajne Nauczanie,
»Zastuzony Organizator Kultury,
Sportu i TurystyKki.

Odznaczenia i odznaki A wykazy zbiorcze,
wtasne okolicznos$ciowe

Odznaczenia panstwowe A wykazy zbiorcze,
i resortowe

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Przepisy o bezpieczenstwie A wtasne
i higienie pracy

Wypadki przy pracy - protokoty B25
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16

160
161
162

17

170

18

180

182
183

2.

20
200

203

21
211

212

22

220
221

wnioski o dotacje z funduszu
inwestycyjnego

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI

Najem nieruchomosci i lokali innym
osobom fizycznym

Podatki i optaty publiczne

GOSPODARKA MATERIALOWA

Zaopatrzenie

Konserwacja i remonty srodkow
trwatych

SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE

PRACOWNIKOW
Zasady, formy i metody szkolenia A wtlasne
Kierowanie na szkolenia B2
Szkolenia .....cocvueunee. B3
SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
Zaopatrzenie rzeczowe B3
pracownikow
UBEZPIECZENIA OSOBOWE
Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukgcje,
wytyczne
Emerytury i renty B2
Ubezpieczenia grupowe B10
SRODKI RZECZOWE
INWESTYCJE I REMONTY
Dokumentacja prawna i techniczna
obiektow wilasnych A
B10 whnioski

B5 umowy najmu

B10 deklaracje,
wymiary
podatkowe

B5

B3
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24

240
241

30

300
301
302
31
313
314
315

32
320
321
322
323

324

33

330
331
333

34
340

341

Ochrona przeciwpozarowa i inna

Ubezpieczenie rzeczowe

EKONOMIKA

PODSTAWOWE ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE

Metody rachunku ekonomicznego
Bilanse

Ekonomika i finansowanie o$wiaty
FINANSE, KSIEGOWOSC
Finansowanie Oddziatu (Zrédta)
Nadanie NIP

Nadanie i zmiana rachunku bankowego

KSIEGOWOSC FINANSOWA
Dowody ksiegowe

Rozliczenia

Windykacja nalezno$ci

Finansowanie, dofinansowanie
réznych imprez

Sktadka cztonkowska
ROZLICZENIE PLAC

Dokumentacja ptac
Listy ptac

Rozliczenie diet
FUNDUSZE SPECJALNE

Fundusz nagréd

ZFSS

OCHRONA ZAKEADU PRACY (MIENIA)

B2

B10

A
A
A

B5
A

B50

B3
B5
B5
B3

B3

B5
B50

B5

B5

od ognia,
kradziezy, itp.

wilasne

wilasne,
ustalenia,
materiaty
opracowania,
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342

343

35

350
351
352

40
400

41

410

411
412
413
414
415

50

500
510
511

Fundusze inne doraznie
przyznane

Fundusz Specjalnej pomocy dla
cztonkéw ZNP - zapomogi losowe

INWENTARYZACJA

Ogoblne zasady
Ksiegi inwentarzowe

Sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji

B5 wykazy,
wykazy,
B5 whnioski

A wytyczne
A

B5

ZAGADNIENIA PEDAGOGICZNO-OSWIATOWE

SZKOLENIA ZWIAZKOWE

Szkolenia dziataczy

A programy,
materiaty,
listy obecnosci

DZIAEALNOSC KULTURALNO - OSWIATOWA

SPORTOWO-TURYSTYCZNA
Klub Mtodego Nauczyciela

Zespoty artystyczne
Konkursy

Wystawy

Imprezy i zawody sportowe

Imprezy turystyczne

BIUROWOSC, ARCHIWUM

NORMATYWY KANCELARYJNE
I ARCHIWALNE

Korespondencja archiwalna
Wzory odciskowe pieczeci

Legitymacje cztonkowskie

A materiaty,
protokoty, listy

B10 wtasne

A wiasneiinne
A wiasneiinne
A wlasneiinne
A wiasneiinne

A instrukcje,
ewidencja
zasobu,

B5

A

A
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| pieczatka zarzadu oddziahi?

aRhobd-~

ZESZYT LUB TECZKA
REJESTR

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

WYDANYCH LEGITYMACJI ZWIAZKOWYCH
WYJAZDOW SLUZBOWYCH

ZASILKOW STATUTOWYCH

PRZYZNANYCH ZAPOMOG PRZEZ ZARZAD ODDZIALU
| ZARZAD GLOWNY ZNP

PRZYZNANYCH ODZNACZEN PANSTWOWYCH,
RESORTOWYCH | ZWIAZKOWYCH

Zatozono 0d .....oooeevveeeeeeeeeee,
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/ pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
DRUKI $CISLEGO ZARACHOWANIA
—~ KSIAZECZKA CZEKOW GOTOWYCH
BANK oovvveeeeeeeessssseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssssses

Zatozony od: ..o,
Obejmuje okres ......ccccevvveevcrciennane,
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Numer czeku

Komu wydano czek

Przychéd

Rozchod

Stan

Podpis
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/ pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
OGNISK/GRUP ZWIAZKOWYCH
DZIALAJACYCH NA TERENIE ODDZIALU ZNP

Zatozony od: ......ccoeevrireiirce,
Obejmuje okres ........c.ccceveevveennee,
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ZASIEG DATA WPISU ZMIANY DATA I SPOSOB NASTEPCA
NR NAZWA DZIALANIA DO REJESTRU W REJESTRZE ROZWIAZANIA PRAWNY*
OGNISKA NUMER REJESTRU OGNISKA
GRUPY GRUPY
1 2 3 4 5 6 7
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Ipieczatka zarzadu oddziatu/

WYKAZ
WYDANYCH PRZEZ ODDZIAL ZNP
LEGITYMACJI ZWIAZKOWYCH

Zatozony od: ..o
Obejmuje okres .......cccoeeveveeeiicrcnnnn
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Nazwisko i imie

Ognisko

Numer
legitymaciji

Data
wystawienia

Data
wydania

Uwagi

Podpis
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Ipieczatka zarzadu oddziatu/

WYJAZDY SLUZBOWE
REJESTR DELEGACJI

Zatozony od: ..o
Obejmuje OKres ........ccoevvveveevrvenenee,
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Numer
delegac;ji

Nazwisko i imie

Miejsce
wyjazdu

Czas /data /
wyjazdu

Cel wyjazdu

Srodek
lokomoc;ji

Uwagi
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| pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
ZASILKOW STATUTOWYCH
WYPLACONYCH
PRZEZ ODDZIAL ZNP

A=) (0740] 1)V oo
Obejmuje OKres ........cccccevvvevieennee,
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Data
wplywu
whniosku

Numer
rejestru
whiosku

Nazwisko i imie

Rodzaj
zasitku
statutowego

Kwota
zasitku

Data

wyplaty
zasitku

Uwagi
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| pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
PRZYZNANYCH | WYPLACONYCH
ZAPOMOG DLA CZLONKOW ZNP

PRZEZ ODDZIAL ZNP

Zatozony 0d: .......ocevvereieireee
Obejmuje oKres ........cccoeevevvvennnneee,
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Data Numer rejestru Rodzaj Kwota |Data
L.p. |wplywu | wniosku, data Nazwisko i imie zapomogi zapomogi | wypfaty Uwagi
wniosku | i nr uchwaly ZO zapomogi
ZNP

41




| pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

WYKAZ
PRZYZNANYCH ZAPOMOG
DLA CZLONKOW ZNP
Z FUNDUSZU INTERWENCYJNEGO
ZARZADU GLOWNEGO ZNP

Zatozony od: .....ovveiiee
Obejmuje okres ........ccceeeevcverenee,
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Data
zlozenia
whiosku

Uchwata
Prezydium
Z0 ZNP

Nazwisko i imie

Rodzaj
zapomogi

Kwota
przyznanej
zapomogi

Data
otrzymanej
zapomogi

Uwagi
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| pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
OTRZYMANYCH ODZNACZEN PANSTWOWYCH,
RESORTOWYCH | ZWIAZKOWYCH
PRZEZ CZLONKOW ZNP

Zatozony 0d: .....ccoovevrreiieeeee
Obejmuje okres ........c.cccevveveeennee,

44



Nazwisko i imie

Ognisko

Numer
legitymacji

Data
otrzymania

KKOOP

ZKZ
SKZ
BKZ

BMDS
SMDS
ZMDS

KEN

Ztota
Odznaka
ZNP

Odznaka
Za 50 - lat
Przynaleznosci
do ZNP

KKOOP - Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski
BKZ - Brazowy Krzyz Zastugi; SKZ — Srebrny Krzyz Zastugi: ZKZ - Ztoty Krzyz Zastugi;
BMDS - Brazowy Medal za Dtugoletnig Stuzbe; SMDS - Srebrny Medal za Dtugoletnig Stuzbe; ZMDS - Ztoty Medal za

Dtugoletnig Stuzbe;

KEN — Medal Komisji Edukacji Narodowe;j

45




| pieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

ZESZYT LUB TECZKA
REJESTR
UCHWAL | WNIOSKOW ORGANOW
STATUTOWYCH ODDZIALU ZNP
[sekretariatu, prezydium, zarzadu, narad /

Zatozon0 Od .....oeveeeeeeeeeeeeee e,
Obejmuje okres .......cccceveevrieunnee,
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Ipieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
UCHWAL ZARZADU ODDZIALU

Zatozono 0d ......ocvveeeeeeeeeeee,
Obejmuje OKres .........ccoeeveeveevnnne,
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Tres¢ uchwaty

Numer
protokotu

Data
posiedzenia

Kogo dotyczy?

Termin
realizacji

Uwagi
o realizacji
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Ipieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

REJESTR
UCHWAL PREZYDIUM ZARZADU ODDZIALU ZNP

Zatozono od ......ccccevveviiie e
Obejmuje OKres ........cccccevevvienenne.

49



Tre$¢ uchwaly

Numer
protokotu

Data
posiedzenia

Kogo dotyczy?

Termin
realizacji

Uwagi
o realizacji
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Ipieczatka zarzadu oddziatu ZNP/

, REJESTR ,
WNIOSKOW Z POSIEDZEN | NARAD ORGANOW
STATUTOWYCH ODDZIALU

Zatozon0 Od .....oeveeeeeeeeeeeeee e,
Obejmuje okres ......cccceveveriennnee,
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L.p.

Tre$¢ uchwaly

Numer
uchwaly

Data
podjecia

Kogo dotyczy?

Termin
realizacji

Uwagi

o realizacji
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Projekt — wzor

PLAN
pracy Zarzadu Oddzialu ZNP w ...
na20...r.

Podstawa do opracowania planu pracy Zarzadu Oddziatu ZNP
W ottt na20...r.sa;

v" Program dziatania Zarzadu Oddziatu ZNP na kadencje ................
v’ Zatozenia do planu pracy Zarzadu Okregu ZNP

v" Uchwaty Prezydium i Zarzadu Okregu ZNP w minionej kadencji,
v" Uchwaly Zarzadu Oddziatu ZNP przyjete w minionej kadencii.

Gtéwne zadania planu pracy
|. Dziatalno$¢ wewnatrzzwigzkowa

1. Udzielanie pomocy ogniskom ZNP w organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci:

v" publikowanie uchwat i stanowisk zarzadu okregu ZNP oraz informaciji,
wyjasnien, interpretacji i materiatbw pomocniczych w dziatalnosci ognisk
ZNP;

v" dostarczanie ogniskom ZNP aktualnych informacji zwigzkowych, prawnych
| oSwiatowych;

v' udziat czlonkéw Sekretariatu ZO ZNP w posiedzeniach i spotkaniach
ognisk ZNP stuzace wymianie informacji i opini.

2. Pomoc cztonkom ZNP w zakresie spraw zawodowych:

v’ powotanie przy oddziale Punktéow Informacji Kolezenskiej, ktérego
zadaniem bedzie udzielenie niezbednej informacji w sprawach
zawodowych nauczycieli, m.in. w sprawach awansu zawodowego,
uzyskiwania kwalifikacji nauczycielskich, itp.

v’ powotanie Zespotu Obroncow Dyscyplinarnych — koordynacja pracy
Zespotu, zbieranie informacji o pracy obroncow zwigzkowych biorgcych
udziat w komisjach dyscyplinarnych przy wojewodzie, szkolenie obroncow;

v udzielanie pomocy finansowej cztonkom ZNP bedacych w trudnej sytuacii
zyciowej i zdrowotnej;

v" wystepowanie z wnioskami 0 przyznawanie zapomog z Funduszu Pomocy
Specjalnej Okregu ZNP i ZG ZNP;
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v" koordynacja dziatan Oddziatowej Sekcji Emerytéw i Rencistow w zakresie
rozszerzenia form pomocy emerytom i rencistom, przede wszystkim
bedacym w trudnej sytuacji zyciowej i zdrowotnej — zwlaszcza z ZFSS
| funduszu zdrowotnego nauczycieli;

v monitorowanie sytuacji materialnej emerytow i rencistow.

Il. Promocja i ksztattowanie wtasciwego wizerunku ZNP
1. Rozszerzenie i wzbogacenie informacji o dziatalnosci ZNP:

v’ popularyzowanie ~ w $rodowisku o$wiatowym oraz w $rodowiskach
lokalnych historii, dorobku i tradycji ZNP poprzez wiasne publikacje
Oddziatu;

v' utrzymywanie statego kontaktu z mediami, informowanie o stanowiskach
i uchwatach ZO ZNP w istotnych sprawach oSwiatowych i pracowniczych
na terenie gminy /miasta, powiatu/, podejmowanie dyskusji i polemiki;

v wykorzystywanie dla promocji ZNP  okoliczno$ciowych  spotkan
| uroczystosci, imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych
organizowanych przez zarzad oddziatu, zarzad ogniska i JST;

v’ uczestniczenie w akcjach promujacych unowoczes$nienie o$wiaty -
pokazywanie i promowanie dobrej pracy nauczycieli i osiggnie¢ szkot.

2. Wspétdziatanie z sojusznikami oswiaty i ZNP:

v’ wspotdziatanie zarzadéw oddziatbow ZNP z nadzorem pedagogicznym,
Kuratorium Oswiaty i JST w sprawach o$wiaty i jej pracownikow;

v" wspoidziatanie z partiami i organizacjami spotecznymi w sprawach oswiaty;

v’ wspoéidziatanie z rodzicami i stowarzyszeniami regionalnymi w zakresie
funkcjonowania szkolnictwa publicznego;

v’ wspodidziatanie z zarzadami oddziatéw w ramach powiatu.

Il. Zadania organizacyjne
1. Podnoszenie sprawnosci i aktywnosci ZNP:

v’ prowadzenie cyklicznych szkolen prezesow ognisk, zaktadowych
spotecznych inspektoréw pracy i innych grup dziataczy zwigzkowych;

v" doskonalenie i unowoczesnienie systemu przeptywu informacji zwigzkowe;
na linii Ognisko - Oddziat — Okreg i odwrotnie, m.in. przy wykorzystaniu
nowoczesnych $rodkow komunikacii:

- internet,
- poczta elektroniczna,
- materiaty promocyjne ZO ZNP;
v" stworzenie strony www. zarzadu oddziatu ZNP;
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v" wzmocnienie dyscypliny organizacyjnej i zwiekszenie odpowiedzialnosci
kierownictwa ZO ZNP i zarzaddw ognisk;

v" analizowanie stanu organizacyjnego ZNP w celu okre$lenia sposobdw
pozyskiwania nowych czionkdéw ZNP.

Organizacja pracy komisji problemowych Zarzadu Oddziatu ZNP:
Komisji

v" Organizacyjnej,

v" Odznaczen,

v" Socjalnej i Ochrony Pracy,

v’ Pedagogicznej,

v ds. Historii, Kultury, Sportu i Turystyki.

Organizacja pracy organow statutowych Okregu ZNP:

v’ organizacja posiedzen i szkolen, przygotowanie materiatow, pomoc
merytoryczna w opracowaniu stanowisk i opini:
- Zarzadu ZO ZNP, Prezydium ZO ZNP;
- Oddziatowej Komisji Rewizyjnej;
- Oddziatowych sekcji zwigzkowych.

Wyréznienie dziataczy ZNP Oddziatu

v" wystepowanie o nadanie Ziotej Odznaki ZNP dla zastuzonych dziataczy
ZNP z Oddziatu ZNP;

v' przygotowywanie wspdlnie z oddziatami ZNP wnioskdw o nadanie cztonkom
ZNP Odznaki za 50-letnig przynaleznos¢ do ZNP;

v’ wystepowanie 0 nadanie zastuzonym dziataczom ZNP odznaczen
panstwowych i resortowych.

Organizacja imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych:

v’ opracowanie i zatwierdzenie Oddziatowego Kalendarza Imprez
Kulturalnych, Sportowych i Turystycznych;

v' wspotpraca z organizatorami gminnych /miejskich/ imprez;

v" udziat wtadz ZO ZNP w przedsigwzigciach kulturalnych i sportowych.

lIl. Doskonalenie systemu edukac;ji

1.

2.
3.

Kontynuowanie dziatan zapobiegajacych likwidacji i przeksztatcaniu placowek
os$wiatowych oraz przekazywaniu ich prowadzenia innym podmiotom;
Opiniowanie sieci szkolnej;

Promowanie programu ZNP dotyczacego poprawy sytuacji wychowawczej
W rodzinie i szkole;
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4.

5.

Udziat ognisk i oddziatu ZNP w tworzeniu prawa oS$wiatowego szkolnego
| gminnego — wyrazanie opinii i zgtaszanie propozyciji.
Inne problemy o$wiatowe wynikajace z sytuacji danego organu prowadzacego.

IV. Ksztatcenie i doskonalenie nauczycieli

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Podejmowanie dziatan na rzecz prawidtowego dysponowania Srodkami
finansowymi na doskonalenie i doksztatcanie nauczycieli;

Ocena wewnatrzszkolnego systemu doskonalenia nauczycieli pod katem
oczekiwan nauczycieli i jakosci pracy szkoty;

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do uporzadkowania rozwigzan dotyczacych
kwalifikacji nauczycieli;

Wspieranie rozwoju zawodowego mtodego nauczyciela;

Organizowanie roznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen dla
nauczycieli réznych specjalnosci;

Ocena doradztwa metodycznego w zakresie zaspokojenia potrzeb nauczyciel.

V. Obrona swiadczen oraz uprawnien czynnych i emerytowanych
pracownikéw oswiaty:

10.

11.

Wspieranie dziatan w obronie pragmatyki zawodowej nauczycieli;

Dazenie do egzekwowania wzrostu pftac dla nauczycieli i pracownikdw
niebedacych nauczycielami;

Udziat w uzgadnianiu regulaminéw wynagradzania nauczycieli;

Opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy (Miasta) dotyczacych oswiaty, czyli
przepiséw prawa miejscowego;

Udziat w dysponowaniu ZFSS - uzgadnianie: regulaminu, planu finansowego,
przydziatu Swiadczen dla pracownikdw o$wiaty;

Analiza realizacji wyptaty Swiadczen dla nauczycieli i pracownikow
niebedacych nauczycielami wynikajacych z zapiséw ustawy o ZFSS;
Podejmowanie interwencji w obronie praw pracowniczych nauczycieli
wynikajacych z Karty Nauczyciela i pracownikbw niepedagogicznych
wynikajacych z Kodeksu pracy;

Upowszechnianie materiatdw dotyczacych interpretacji prawa oswiatowego
| prawa pracy;

Zawarcie porozumienia z zarzadem okregu ZNP w sprawie poradnictwa
| pomocy prawnej dla cztonkow ZNP w ramach powiatu;

Zintensyfikowanie poradnictwa prawnego wobec o0séb przechodzacych na
Swiadczenie kompensacyjne;

Egzekwowanie realizacji zapisow Karty Nauczyciela w zakresie nawigzania

| rozwigzania stosunku pracy;
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12. Udziat w podziale $rodkdw na doskonalenie i doksztatcanie nauczycieli —
opiniowanie Zarzadzen Wojta (Burmistrza, Prezydenta, Zarzadu Powiatu);

13. Domaganie sie od samorzadu gminy (miasta, powiatu) zabezpieczenia
srodkow finansowych na pomoc zdrowotng nauczycieli.

UWAGA!

Zakres zadan realizowany przez poszczego6lne oddziaty ZNP winien by¢ wzbogacany
corocznie o tresci zapisane w Programie dziatania Oddziatu ZNP na kadencje.

Powyzej przedstawitem przyktadowy plan pracy zarzadu oddziatu ZNP, ktoéry moze
byC rozszerzony o zadania wynikajace ze specyfiki terenu, w ktérym funkcjonuje
zarzad oddziatu.

Ponizej przedstawiony jest szczegotowy plan posiedzen prezydium i zarzadu oddziatu
ZNP. Kazdy zarzad oddziatu ZNP winien dopasowac tematyke posiedzen do specyfiki
terenu i stanu funkcjonowania oswiaty na swoim terenie oraz struktury organizacyjne;
Oddziatu ZNP.
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PLAN

Posiedzen Zarzadu Oddziatu ZNP w....................cccovnn.

w20...r.
L.p. Tematyka Miesigc Odpowiedzialni Uwagi
. Przyjecie sprawozdania finansowego (bilansu) ZO ZNP za 20 ...r. ksiegowa
. Analiza stanu organizacyjnego ZNP w Oddziale prezes
. Przyjecie informacji w sprawie przebiegu negocjacji regulaminow sekretarz
wynagradzania nauczycieli na 20... r. luty prezes
1. . Zatwierdzenie wnioskdw o nadanie Ztotej Odznaki ZNP
. Przyjecie uchwaty w sprawie funkcjonowania poradnictwa wiceprezes
prawnego prezes
. Sprawy biezgce
. Informacja o skali likwidacji szkot i placowek o$wiatowych wiceprezes
| wynikajacych konsekwencjach dla nauczycieli i pracownikow
o$wiaty
9 . Ruch stuzbowy w oswiacie maj prezes
' . Informacja w sprawie waloryzacji ptac pracownikow niebedacych przewodniczacy
nauczycielami OSPAIO

. Informacja o gospodarowaniu zfSs przez szkoty, placowki.
. Sprawy biezace.

czlonek prezydium
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. Ocena doradztwa metodycznego oraz wewnatrzszkolnego systemu wiceprezes
doskonalenia nauczycieli w zakresie zaspokojenia potrzeb cztonek prezydium
nauczycieli i jakosci pracy szkoty. Analiza uprawnien nauczycieli odp. za prawo
wynikajacych z Karty Nauczyciela pazdziernik | cztonek prezydium

. Informacja o funkcjonowaniu SIP w szkofach i placowkach odp. za ZSIP

. Sprawy biezace.

. Przyjecie planu pracy zarzadu oddziatu na 20.... r. Prezes

2. Przyjecie planu finansowego zarzadu oddziatu na 20...r. Ocena ksiegowa
pomocy finansowej udzielanej dla cztonkow ZNP grudzien | sekretarz

. Informacja o dziatalnosci zarzadu oddziatu w okresie maj 20.... r. -
listopad 20... . sekretarz

. Zatwierdzenie Kalendarza imprez kulturalnych, sportowych cztonek prezydium
i turystycznych ZO ZNP na 20.. .. odp. za sport

. Sprawy biezace i turystke

Tematyka posiedzen Zarzadu Oddziatu ZNP w ...................... w 20... r. ma charakter otwarty i moze ulec zmianie. Zmiana

tematyki posiedzen zarzadu Oddziatu wynika¢ bedzie z aktualnej sytuacji w o$wiacie i Zwigzku.



PLAN

Posiedzen Prezydium Zarzadu Okregu Podkarpackiego ZNP

w20...r.
L.p. Tematyka Miesiac Odpowiedzialny Uwagi
1. Informacja o stanie organizacyjnym Oddziatu ZNP w 20 ... . sekretarz
2. Informacja o realizacji uchwaty zarzadu oddziatu w sprawie ochrony prezes
prawnej 0sob petnigcych funkcje zwigzkowe
3. Plan realizacji wnioskéw podjetych na zebraniach i konferencjach sekretarz
sprawozdawczo-wyborczych w ogniskach i oddziale.
1. | 4. Przyjecie sprawozdania finansowego zarzadu oddziatu ZNP styczen | ksiegowa
za20....r. prezes
5. Sprawy biezace.
1. Informacja z przebiegu uzgodnien regulaminéw wynagradzania prezes
nauczycieli luty
9 2. Analiza wptywu sktadki ZNP przez cztonkéw ZNP czionek prezydium
" | 3. Informacja o pracy oddziatowych sekcji zwigzkowych odp. za sktadke
4. Przeptyw informacji na linii zarzad ogniska - zarzad oddziatu - Sekretariat
zarzad okregu i odwrotnie
5. Ocena przebiegu referendum strajkowego. czlonkowie
6. Sprawy biezace. prezydium
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1. Dokumentacja prowadzona przez ZO ZNP - informacja OKR sekretarz
2. Informacja o funkcjonowaniu PKZP marzec
3. Informacja o wspotdziataniu zarzadu oddziatu z JST w dziedzinie cztonek prezydium
oSwiaty odp. za PKZP
4. Sprawy biezace. sekretariat
Przewodniczacy
1. Funkcjonowanie Oddziatowego Klubu Mtodego Nauczyciela Klubu
2. Wspotpraca ZO ZNP i PIP w zakresie przestrzegania przepisow bhp cztonek prezydium
| prawa pracy w placéwkach o$wiatowych odp. za SIP
3. Uprawnienia emerytalne pracownikow o$wiaty. kwiecien prawnik
4. Funkcjonowanie ZSIP. koordynator
5. Sprawy biezace. ds. SIP
1. Zatwierdzenie materiatdw na posiedzenie ZOP ZNP: cztonkowie
1) Informacja o skali likwidacji szkét i placowek oswiatowych prezydium
i wynikajgcych konsekwencjach dla nauczycieli oraz (wymieni¢ osoby
pracownikow niepedagogicznych maj odpowiedzialne)

2) Ruch stuzbowy w o$wiacie
3) Informacja w sprawie waloryzacji ptac pracownikow niebedacych
nauczycielami
4) Informacja o gospodarowaniu zf§s przez szkoty, placowki oraz
zarzady oddziatow ZNP.
2. Sprawy biezace
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. Informacja o toczacych sie sprawach w sadach pracy

i udziale przedstawicieli ZNP w postepowaniach przed komisjami
dyscyplinarnymi dla nauczycieli.

Awans zawodowy nauczycieli — pomoc dla cztonkow ZNP ze strony
ogniw ZNP.

Informacja o dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez ZOZNP.

. Sprawy biezace

czerwiec

prezes

czionek prezydium
odp. za awans
cztonek prezydium
odp. za sprawy
gospodarcze

. Uprawnienia i kompetencje zarzadow oddziatow wobec pracodawcy

| organu prowadzacego szkote

Informacja z realizacji uchwat i stanowisk podjetych przez prezydium
| zarzad oddziatu

Informacja OKR o przeprowadzonych kontrolach w ogniskach ZNP

i oddziale ZNP.

Sprawy biezace.

wrzesien

Sekretariat
Sekretariat

Przewodniczacy OKR

. Zatwierdzenie materiatdw na posiedzenie ZOP ZNP:

1) Ocena poradnictwa prawnego prowadzonego przez zarzad
okregu na rzecz cztonkdw ZNP i ogniw zwigzkowych

2) Ocena doradztwa metodycznego oraz wewnatrzszkolnego
systemu doskonalenia nauczycieli w zakresie zaspokojenia
potrzeb nauczycieli i jakosci pracy szkoty.

3) Analiza uprawnien nauczycieli wynikajacych z KN

4) Informacja o funkcjonowaniu SIP w szkofach
| placéwkach

Sprawy biezace.

pazdziernik

Sekretariat
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1. Uprawnienia 0s6b podnoszacych kwalifikacje — informacja wiceprezes
0 przestrzeganiu w tym zakresie przepisow prawnych.
2. Realizacja przepisow art. 70a Karty Nauczyciela

9. | przepisow wykonawczych listopad czionek prezydium
3. Informacja o przestrzeganiu przepisow ustawy odp. za przepisy
0 zwigzkach zawodowych przez pracodawcow. prawne
4. Zatrudnianie nauczycieli w szkotach a kwalifikacje pedagogiczne sekretariat

5. Sprawy biezace.

1. Zatwierdzenie materiatdw na posiedzenie ZO ZNP:
1) Przyjecie planu pracy zarzadu oddziatu na 20 ... r.
2) Przyjecie planu finansowego zarzadu oddziatu na 20... r.
3) Ocena pomocy finansowej udzielanej - cztonkom ZNP
4) Zatwierdzenie Kalendarza imprez kulturalnych, sportowych
i turystycznych ZO ZNP na 20....r.
2. Sprawy biezace.

grudzien Sekretariat ZOP

10.

Tematyka posiedzen Prezydium Zarzadu Oddziatu ZNP w 20... r. ma charakter otwarty i moze ulec zmianie. Zmiana tematyki
posiedzen Prezydium Zarzadu Oddziatu ZNP wynika¢ bedzie z aktualnej sytuacji w o$wiacie i zwigzku.

UWAGA'!

W wiekszo$ci matych oddziatow nie funkcjonujg prezydia zarzadow. W zwigzku z powyzszym posiedzenia zarzadéw oddziatdéw
winny odbywac sie co najmniej raz na dwa miesigce.

Kolezanki/Koledzy prezesi powinni przygotowac tematyke posiedzen zarzadow oddziatow w taki sposob, aby zadania wynikajace
z ustawy o zwigzkach zawodowych i Statutu ZNP oraz uchwat ogniw nadrzednych dla miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej
— Zarzadu Oddziatu - byty realizowane.
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WZOR ZAPROSZENIA NA POSIEDZENIE ZARZADU ODDZIALU ZNP
IPodobne zaproszenia mozna napisa¢ na posiedzenie prezydium
Z0 ZNP i na narade prezesow ognisk ZNP, odpowiednio je
modyfikujac/

Ipieczatka oddziatu ZNP/

ZO ZNP 0121-1/20.... ) e r.

Czlonek ZO ZNP

Uprzejmie zapraszam na posiedzenie Zarzadu Oddziatu ZNP, ktore odbedzie sie
W dniu ., W o, w siedzibie Zarzadu Oddziatu ZNP
UL

Poczatek posiedzenia o godzinie 11.00.

Porzadek posiedzenia:

1. Przyjecie sprawozdania finansowego (bilansu) ZO ZNP za 20.... .

2. Analiza stanu organizacyjnego ZNP w Oddziale

3. Przyjecie informacji w sprawie przebiegu negocjacji regulaminow
wynagradzania nauczycieli na 20.... r.

4. Zatwierdzenie wnioskow o nadanie Ztotej Odznaki ZNP

9. Przyjecie uchwaty w sprawie funkcjonowania poradnictwa prawnego

6. Sprawy biezace i aktualnosci prawne.

Przewidywany czas posiedzenia — do godz. 14.30
W posiedzeniu udziat wezmie Prezes Okregu Podkarpackiego ZNP.

Podstawa prawna urlopowania:
Podstawe prawng do urlopowania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia stanowi
art. 25 ust. 5 ustawy o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019, poz. 263).

(pieczatka i podpis prezesa)

64



WZOR PORZADKU POSIEDZENIA ZARZADU ODDZIALU ZNP

PN WD =

10.
M.
12.

| Podobny porzadek posiedzenia mozna napisaé na posiedzenie
Prezydium ZO ZNP i na narade prezeséw ognisk ZNP,
odpowiednio je modyfikujac/

Porzadek posiedzenia
Zarzadu .........cccooiiieiin e, ZNP

Otwarcie posiedzenia

Powitanie zaproszonych gosci

Przyjecie porzadku posiedzenia

Wreczenie Ztotej Odznaki ZNP / jezeli sg odznaczenia/

Powotanie Komisji uchwat i wnioskow

Przyjecie sprawozdania finansowego (bilansu) ZO ZNP za 20....r.
Analiza stanu organizacyjnego ZNP w Oddziale

Przyjecie informacji w sprawie przebiegu negocjacji regulaminéw wynagradzania
nauczycielina 20.....r.

Zatwierdzenie wnioskow o nadanie Ztotej Odznaki ZNP

Przyjecie uchwaty w sprawie funkcjonowania poradnictwa prawnego
Przyjecie uchwat i wnioskow

Sprawy biezace i aktualno$ci prawne.
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WZOR PROTOKOLU Z POSIEDZENIA ZARZADU ODDZIALU ZNP

PROTOKOL r .............
z posiedzenia Zarzadu Oddziatu ZNP W .........cccoveveeiiiiicnnne,
zdnia ...coccoeeiennnn,

1. Posiedzenie Zarzadu Oddziatu ZNP odbyto sie w dniu ............c..........
0godz. ......... W it

2. W posiedzeniu zarzadu uczestniczyto .............. cztonkdw zarzadu. Nieobecni na
POSIEAZENIU L0 ... e e

9. Otwarcia posiedzenia dokonat/a Kol. ...........ccceeviiveicieniscccse e
Zebranie protokotowata Kol. ..........ccocoieiiiiciie

6. Informacje do poszczegdinych punktéw porzadku posiedzenia przedstawili:



7. Przebieg posiedzenia zarzadu (m.in. tematy i problemy poruszone w trakcie
dyskusji, wymieni¢ osoby zabierajace gtos):



8. W dyskusji gtos zabrato ............ cztonkdw zarzadu, .......... 0s6b zaproszonych.
Gtos zabierali:



Podjete uchwaty stanowig zatgcznik do niniejszego protokotu.

11. Sprawy wniesione przez cztonkdw zarzadu podczas posiedzenia poza
porzadkiem obrad:

12. Protokdt z poprzedniego posiedzenia zarzadu oddziatu zostat przyjety
W gtOSOWaNIU JaWNYM .....cvvveeeicrecee e z nastepujacymi uwagami
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13. Uwagi z przebiegu zebrania:

14.  Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Protokolant Prezes Oddziatu ZNP

70



UCHWALY ZARZADU ODDZIALU ZNP

Uchwaty zarzadu oddziatu ZNP winny by¢ przyjmowane wg nastepujacych
zasad:
e uchwaty rozpoczynajg sie tytutem, w ktérym w oddzielnych wierszach
zamieszcza sie wyraz ,uchwata” i nr uchwaty, nazwe organu podejmujacego
uchwate, date podjecia uchwaty oraz przedmiot uchwaty;

e nr uchwaty stanowi cyfra arabska, przyporzadkowana danej uchwale,
wynikajgca z kolejnosci jej podjecia w ciggu danego roku kalendarzowego,
tamana przez liczbe odpowiadajgca temu rokowi, poprzedzona skrotem ,Nr’;

e date uchwaty poprzedza sie¢ zwrotem ,z dnia’, a nastepnie zamieszcza sie
wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong
stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”;

o tekst uchwaly rozpoczyna sie od wskazania przepisu Statutu Zwigzku
Nauczycielstwa Polskiego lub innego aktu prawnego, na podstawie ktdrego
jest ona wydawana;

e W uchwale nalezatoby wskaza¢ organy ogniwa ZNP odpowiedzialne za ich
realizacje oraz kontrole nad jej realizacjg powierza sie — ale jest to nie
wymagane;

e W uchwale zamieszcza sie¢ przepis okreslajacy termin jej wejScia w zycie.
W przypadku jego braku uznaje sie, iz uchwata wchodzi w zycie z dniem
podjecia.

Zmiana istniejacej uchwaly winna by¢ dokonywana wg nastepujacych zasad:

e W przypadku, gdy uchwata dokonuje zmiany tresci uchwaty juz podjete],
w tresci uchwaty zmieniajacej podaje sie tytut uchwaty zmienianej;

e W przypadku, gdy zmiana, o ktdrej mowa wyzej, jest zmiang kolejna, podaje sie
rowniez Nr uchwat, ktorymi uprzednio dokonano zmian;

e zmiana istniejgcego zapisu tresci czesci jej zapisu winna wygladac np.:

...wuchwale nr ...... Zdnia ...... wprowadza sig nastepujgce zmiany
1) w §2: ust 1 ofrzymuje brzmienie
OO PPPPPRTPRRN

Avpisujemy aktualng tre$¢ zmiany ust. 1/
Kwestie tworzenia uchwat i podejmowania ich przez organy statutowe ZNP

w tym przez Oddziat ZNP reguluje uchwata Nr 1/2008 Prezydium Zarzadu
Gtéwnego ZNP z dnia 7 stycznia 2008 r.
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Uchwata Nr 1/2008
Prezydium Zarzadu Gtéwnego ZNP
z dnia 7 stycznia 2008 r.
w sprawie zasad konstruowania uchwat organéw wykonawczych ZNP
i ich prezydiow oraz w sprawie utworzenia i prowadzenia rejestrow
przedmiotowych uchwat

Dziatajagc na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 13 Statutu ZNP Prezydium Zarzadu
Gtéwnego ZNP postanawia, co nastepuje:

§1
Podstawowg jednostkg redakcyjng uchwat ZG ZNP i Prezydium ZG ZNP, zwanych
dalej uchwatami, jest paragraf. Paragraf dzieli sie na ustepy, te za$ dzielg sie na
punkty.

§2

1. Uchwaty rozpoczynajg sie tytutem, w ktérym w oddzielnych wierszach
zamieszcza sie wyraz ,uchwata” i nr uchwaty, nazwe organu podejmujacego
uchwate, date podjecia uchwaty oraz przedmiot uchwaty.

2. Nr uchwaty stanowi cyfra arabska, przyporzadkowana danej uchwale,
wynikajaca z kolejnosci jej podjecia w ciggu danego roku kalendarzowego,
tamana przez liczbe odpowiadajaca temu rokowi, poprzedzona skrotem ,Nr”.

3. Date uchwaty poprzedza sie zwrotem ,z dnia’, a nastepnie zamieszcza sie
wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong
stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”.

§3
Tekst uchwaty rozpoczyna sie od wskazania przepisu Statutu Zwigzku

Nauczycielstwa Polskiego lub innego aktu prawnego, na podstawie ktdrego jest ona
wydawana.

§4
1. W przypadku, gdy uchwata dokonuje zmiany tresci uchwaty juz podjetej,
w tresci uchwaty zmieniajacej podaje sie tytut uchwaty zmieniane;.
2. W przypadku, gdy zmiana, o ktérej mowa w ust. 1 jest zmiang kolejna, podaje
sie rowniez Nr uchwat, ktérymi uprzednio dokonano zmian

§5
W uchwale zamieszcza sie przepis okreslajgcy termin jej wejScia w zycie.
W przypadku jego braku uznaje sie, iz uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§6
Uchwaty w imieniu ZG ZNP i Prezydium ZG ZNP podpisuje Prezes ZNP.
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§7
Miejsce publikacji uchwaty, o ile nie zostato ono okreslone w tresci uchwaty, okresla
Prezes ZNP.

§8

Tworzy sie rejestry uchwat:

1. Zarzadu Gtéwnego Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego,
2. Prezydium Zarzadu Gtéwnego Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.

§9
1. W rejestrach, o ktorych mowa w §8, umieszcza sie informacje obejmujace:
1. nruchwaty,
2. przedmiot uchwaty,
3. date podjecia uchwaty,
4. date wejscia uchwaty w zycie,
5. miejsce publikacj.
2. Uchwaty zamieszcza sie jako zatgczniki do rejestru.
§10

Rejestr prowadzi wskazany przez Prezesa ZNP pracownik Zarzadu Gtéwnego ZNP.
§11

Wzory rejestrow stanowig zatgczniki Nr 11 Nr 2 do niniejszej uchwaty.
§12

Wzory uchwat stanowi zatgczniki Nr 3 i Nr 4 do niniejszej uchwaty.
§13

Postanowienia niniejszej uchwaty stosuje sie odpowiednio do uchwat podejmowanych
przez zarzady i prezydia okregow, oddziatdw, ognisk oraz Rade Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki ZNP i rady zaktadowe, jak rowniez ich prezydia.

§14
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacq od dnia
1 stycznia 2008 .

/- Stawomir Broniarz
Prezes Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego

Uchwata przyjeta przez Prezydium Zarzadu Gtéwnego ZNP w dniu 7 stycznia
2008 r. na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 13 Statutu ZNP z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2008 r.
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Uchwaty zarzadu oddziatu winny by¢ przyjmowane wg nastepujacego wzoru:

Wzor 1

UCHWALAr.................
Zarzadu Oddzialu ZNP w .........ccccccceeeieneee,
zdnia.......coooeeiinnnnnnnn,
w sprawie obnizenia sktadki cztonkowskiej ZNP dla ......................

Zarzad Oddziatu ZNP W ............c.ccn, dziafajgc na podstawie art. 95 ust. 3
Statutu ZNP w zwigzku z wnioskiem Zarzadu Oddziatowe] Sekcji Emerytow
i Rencistow ZNPw ...................... zdnia.........cooee postanawia:

§1
Obnizy¢  miesieczng  sktadke  cztonkowskg ZNP  dla  Kolezanki/Kolegi
........................ czlonka oddziatowej sekcji emerytow i rencistow ZNP do kwoty

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ prezesowi oddziatu ZNP i zarzadowi oddziatowej
sekcji emerytow i rencistow.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Zarzad Oddziatu ZNP

Prezes
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Wzér 2

Uchwata nr ......12019
Zarzadu Oddziatlu ZNP w ...........ccoeeiiiiiinieee
z dnia ....... 20........ roku

w sprawie wystapienia o zwolnienie/prezesa oddziatu ZNP/ wiceprezesa zarzadu
oddziatu ZNP/cztonka zarzadu oddziatu ZNP/1
z obowiazku sSwiadczenia pracy

Zarzad Oddziatu ZNP dziatajac na podstawie art. 31 ust. 1 w zwigzku z art. 34 ust. 2
oraz art. 34" ust. 2 ustawy z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.:
Dz. U. z 2022 r., poz. 854) oraz art. 18 ust. 1 i art. 57 ust. 1 pkt 1 Statutu ZNP
postanawia, co nastepuje:

§1

Wystgpi¢ do Szkoty/Zespotu  Szkdt/Przedszkola?  W.......cccccoeevvvvvceciiiicieine,
reprezentowanej(go) przez Dyrektora o zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy
...................................... — prezesa Oddziatu ZNP/wiceprezesa Zarzadu Oddziatu

ZNP/cztonka Zarzadu Oddziatu ZNP3 W..............ceeeiineeei, na czas pefnienia
funkcji w Zarzadzie Oddziatu ZNP W ........ccoooeeeiiiiiiiii, w okresie od ..........
do....oenn..e. 4, Wwymiarze ............ 5 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§2
Wykonanie uchwaly powierza sie ...........ccccooooeviiiiiiiiiiiiiiineennnn, — prezesowi
Oddziatu ZNP /wiceprezesowi Zarzadu Oddziatu ZNPSw .............cceeiieennnn,
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Za Zarzad Oddziatu ZNP

1.;2.,6. — wiasciwe dane pozostawic¢ (pozostate wykasowac),

3. wpisac nazwe pracodawcy cztonka ZNP, ktory ma by¢ zwolniony z obowigzku
Swiadczenia pracy,

4. wpisujemy date poczatkowa i koncowg zwolnienia z obowigzku Swiadczenia pracy,

9. nalezy wpisac w jakim wymiarze czasu pracy —w stosunku do czynnych cztonkow ZNP.
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WZOR UCHWALY ZARZADU ODDZIALU ZMIENIAJACY TRESC
UCHWALY JUZ ISTNIEJACE]

UCHWALAr.................
Zarzadu Oddzialu ZNP w .........ccccccceeeerreee,
zdnia.........cccevvvnnnnnnn,
zmieniajaca uchwate Zarzadu Oddziatu ZNP Nr.......... z dnia
............... ] o] R

Zarzad Oddziatu ZNP dziatajac na podstawie art. ......... Statutu ZNP postanawia:
§1

W uchwalenr ...... zdnia ...... wprowadza sie nastepujace zmiany
1) w §2: ust 1 otrzymuje brzmienie

Iwpisujemy aktualng tres¢ zmiany ust. 1/
2) w §3: ust.2 otrzymuje brzmienie:

Iwpisujemy aktualng treS¢ zmiany ust. 2/

3) w §4: ust.2 otrzymuje brzmienie:
1 e —————————
/wpisujemy aktualng tre$¢ zmiany ust. 2/

§2
/mozemy wprowadzi¢ do uchwaty nowg tresc, ktorej nie byto w uchwale zmienianej/

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Prezesowi Oddziatu ZNP.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Za Zarzad
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Druk wniosku ZO ZNP do dyrektora szkoly/placowki w sprawie ustanowienia
4-dniowego tygodnia pracy dla oséb funkcyjnych w Oddziale ZNP

Ipieczatka Odziatu ZNP/
Z0 ZNP 0762/..../20....
................................. dnia.............
Dyrektor
Szkoty/Zespotu Szkoét/Przedszkola
W oo e e e e e r s

Dotyczy: wniosku ZO ZNP w sprawie ustanowienia 4 dniowego tygodnia pracy

Dziatajac w imieniu Zarzadu Oddziatu ZNP W ........cccoooeiieiiiiiiiiinn zwracam sie
do Pani/Pana Dyrektora o ustanowienie czterodniowego tygodnia pracy dla
Kolezanki/Kolegi ............ccceeeeeee, petnigcego w Oddziale funkcje prezesa

oddziatu ZNP/wiceprezesa zarzadu oddziatu ZNP, czionka zarzadu oddziatu ZNP/".

Jednoczesnie proponujemy, by tym dniem wolnym do pracy w ZNP w tygodniu
bytalby2 ... :

Petnieni funkcji prezesa oddziatu ZNP/ wiceprezesa zarzadu oddziatu ZNP, cztonka
zarzadu oddziatu ZNP/3 miesci sie w pojeciu ,wykonujgcym inne wazne spofecznie
zadania”, o ktorym mowa w art. 42c ust1 zd2 wustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela. Ustanowienie dnia wolnego w tygodniu od
pracy dla nauczyciela petnigcego funkcje spoteczng w oddziale ZNP bedzie
rozwigzaniem korzystnym dla obu stron. Takie rozwigzanie nie bedzie burzyto
procesu dydaktyczno-wychowawczym w szkole przez osobe wykonywujacg funkcje
spoteczng w zarzadzie oddziatu ZNP .

Podstawg prawng naszego wystgpienia jest art. 42c ust.1 zd.2 ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 986, ze zm.).

Zwracam sie w imieniu Zarzadu oddziatu ZNP o pozytywne zatatwienie sprawy.

Za Zarzad Oddziatu ZNP

1.2.3. Nalezy wtasciwe wybra¢ — pozostaty wykresli¢
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Wzér pisma do dyrektora szkoty o zwolnienie pracownika z pracy w celu
wykonywania czynnosci zwigzkowych doraznych przez osoby funkcyjne
oddziatu ZNP

Dotyczy: zwolnienie pracownika w celu wykonania czynno$ci doraznych

Dziatajagc na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 25 ust. 2 ustawy z dnia
23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U z 2022 r. poz. 854,
ze zm.) i uchwaty Nr....... [ 20...... z Zarzadu Oddziatu ZNP z dnia ..............
w sprawie upowaznienia dla wiceprezesa zarzadu oddziatu ZNP o wnioskowanie
zwolnienia dla prezesa oddziatlu ZNP w celu wykonywania czynnosci doraznych
zwigzkowych i delegowania wyjazdow stuzbowych, Zarzad Oddziatu ZNP jako
miedzyzakladowa organizacja zwigzkowa wnioskuj 0 zwolnienie z pracy
z  zachowaniem prawa do  wynagrodzenia  dla  Kolezanki/Kolegi
................................... zatrudnionej w tutejszej szkole/zespole szkot/przedszkolu,
na stanowisku ................. , ktora/ktory jest Prezesem Oddziatu ZNP w ..................
na czas niezbedny do wykonania poza zaktadem pracy doraznej czynnosci
zwigzkowej wynikajacej z jegoljej funkcji zwigzkowej w dniach ....... w godzinach
.................... polegajacej na udziale W ..........ccooooiiiiiiiii
Whniosek swoj motywujemy potrzebg odbycia zebrania
.................................... /koniecznoscig  udziatu W L
(wtasciwy skre$lic)

Jednoczesnie informujemy, ze czynno$¢/czynno$ci ta/te nie moze/moggq byc
wykonana w czasie wolnym od pracy.

Za Zarzad Oddziatu ZNP

Uwaga! To samo pismo dotyczy innych osob
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WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA ODDZIALU ZNP NOWEMU PREZESOWI
ODDZIALU

Protokot
zdawczo-odbiorczy przekazania Oddziatu ZNP
Wi
sporzadzonywdniu.............
1. PrzekazujaCy: ..o
2. PrZEJMUJACY: oottt
3. ODBCNE: et e
Wdniu ..o roku dokonano przekazania Oddziatu ZNP.

Przedmiotem przekazania sg wszystkie zagadnienia zwigzane ze statutowg
dziatalno$cig Oddziatu.

1. Lokal Oddziatu ZNP znajdujacy Si€: .......cccevevvvrireeriieiccceec e
Prawo do lokalu oKresla: ...,
Przyjeto ......... kompletow kluczy.

2. Ewidencje cztonkdw zwigzku w oddziale (zatgcznik do protokotu winien opisac —
ilos¢ cztonkow zwigzku, ilos¢ i lokalizacje ognisk oraz imiona, nazwiska i sposob
kontaktu z prezesami ognisk).

9. Pieczatki - . . . sztuk w dyspozycji Oddziatu — wg wzordw odbitych na zatgczniku.

6. Dokumentacja finansowa:
a) dokumenty zrodiowe zakonczone na poz. ... z dnia ..o
W raporcie kasowym nr ................ ZA OKIES ...t
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b) kase Oddziatu ze stanem ztotych .........cccooueneeee. (stownie ztotych:

............................................................................................ ) zgodnie z zapisem
w raporcie kasowym wymienionym w pkt. A.
c) rachunki bankowe:
stan
Ip. [nazwa banku nr rachunku rodzaj rachunku rachunku
w zi
Razem na rachunkach bankowych ztotych ...................... (stownie ztotych:
...................................................................................................... ).
7. Majatek ruchomy zgodnie ze spisem inwentarza stanowigcym zatgcznik do
niniejszego protokotu zakonczonym pozycjg ............ | podpisanym w dniu

................................ roku.

8. Inne wazne sktadniki organizacyjne, majatkowe i finansowe lub sprawy do
kontynuowania:

9. Zatgcznikow egzemplarzy .............

Obecni: Przekazujacy: Przejmujacy:

Uwagal

Protokdt sporzadzi¢ nalezy w 4 egzemplarzach, z czego: 1 — otrzymuje
przekazujacy, 1 — przejmujacy, 1 - pozostaje w aktach Oddziatu, 1 — przekazac do
Zarzadu Okregu ZNP.
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ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ ODDZIAL - ZARZAD ODDZIALU
W BIEZACEJ PRACY ZWIAZKOWEJ

1. Wstep

W biezacej pracy zwigzkowej oddziat - zarzad/prezes oddziatu, wykorzystujgc
swoje uprawnienia statutowe i uchwaty organow ogniw nadrzednych, winien
realizowac nastepujace zadania z zakresu spraw:

» wewnatrzzwigzkowych,

» organizacyjnych,

» socjalno — bytowych,

» ochrony pracy i SIP,

» uprawnien pracowniczych,

» pedagogicznych,

» dziatalnosci sportowo — turystycznej,

» dziatalnosci kulturalno — oswiatowej,

» dziatalnoSci na rzecz Srodowiska oswiatowego i funkcjonowania

szkoty/placowki oswiatowe;.

2. Dziatalnos¢ wewnatrzzwigzkowa

v’ biezace informowanie  czionkéw ZNP o  podjetych  uchwatach
| stanowiskach przez zarzad oddziatu, zarzad okregu i zarzad gtowny ZNP;

v’ przekazywanie informacji zwigzkowych oraz wyjasnien i interpretacji
prawnych;

v' udzielanie pomocy finansowej czionkom ZNP bedacym w trudnej sytuacii
zyciowej i zdrowotnej;

v’ wystepowanie z wnioskami o przyznawanie zapomég z Funduszu Pomocy
Specjalnej ZG ZNP i Okregu ZNP;

v’ udzielenie niezbednej informacji w sprawach zawodowych nauczycieli, m.in.
w sprawach awansu zawodowego, uzyskiwania kwalifikacji nauczycielskich;

v" popularyzowanie w $rodowisku o$wiatowym oraz w $rodowiskach lokalnych
historii, dorobku i tradycji ZNP;

v wykorzystywanie dla promocji ZNP okolicznos$ciowych spotkan, uroczysto$ci,
imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych organizowanych przez zarzad
ogniska/prezesa ogniska i szkote;

v’ uczestniczenie w akcjach promujacych unowocze$nienie o$wiaty -
pokazywanie i promowanie dobrej pracy nauczycieli i osiggniec szkoty;

v’ wspbidziatanie z rodzicami i stowarzyszeniami regionalnymi w zakresie
funkcjonowania szkolnictwa publicznego.
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3. Dziatalnos¢ organizacyjna

v’ prowadzenie cyklicznych szkolen cztonkéw ZNP w zakresie prawa
zwigzkowego, prawa pracy i prawa oSwiatowego;

v" doskonalenie i unowoczesnienie systemu przeptywu informacji zwigzkowej na
linii Ognisko — Oddziat - Okreg i odwrotnie, m.in. przy wykorzystaniu
nowoczesnych srodkéw komunikacji:

- internet,
- poczta elektroniczna,
- materiaty promocyjne ZO ZNP;

v’ stworzenie strony www. oddziatu i ogniska ZNP;

v’ wzmocnienie dyscypliny organizacyjnej i zwiekszenie odpowiedzialnosci
poszczegolnych cztonkow kierownictwa zarzadu oddziatu;

v/ analizowanie stanu organizacyjnego ZNP w celu okre$lenia sposobow
pozyskiwania nowych cztonkéw ZNP;

v' wystepowanie z wnioskami o nadanie:

o Ztotej Odznaki ZNP dla zastuzonych cztonkdw ZNP,
e odznaczen panstwowych i resortowych dla wyrdzniajacych sie
w pracy zawodowej, spotecznej i publicznej zastuzonych cztonkow ZNP,

v’ przygotowywanie wspolnie z zarzadami oddziatowych sekcji emerytow
i rencistow ZNP o nadanie cztonkom ZNP Odznaki za 50-lat przynalezno$¢ do
ZNP.

v tytutdw honorowych: prezesa oddziatu ZNP, przewodniczacej OSEIR ZNP oraz
OSPAIO ZNP

4. Dziatalnos¢ socjalno - bytowa
4.1. Dzialalnos¢ socjalna

v udziat w uzgadnianiu lub zmianie regulaminu zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych;

v’ udziat w podejmowaniu decyzji o podziale zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych na: cele socjalne i cele mieszkaniowe;

v’ udziat przy opracowaniu rocznego planu (preliminarza) wydatkéw
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

v' kontrola wysokosci odpisu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na
konto tego Funduszu;

v’ uczestniczenie przy uzgadnianiu z pracodawcg - reprezentowanego przez
dyrektora szkoty/placowki — przy przyznawaniu pracownikom $wiadczen
z zaktadowego funduszu $wiadczen, w tym Swiadczen na cele mieszkaniowe;

v’ analiza realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych przez dyrektora
szkoty/placowki;
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v informowanie cztonkéw ZNP o realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, a w szczegolnosci ilosci przyznanych Swiadczen i stopniu
wykorzystania Funduszu.

4.2. Dziatalnos$¢ zdrowotna i profilaktyczna

v" udziat w pracach komisji opiniujacych wnioski o przyznanie pomocy zdrowotnej
z funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz nauczycieli emerytow

| rencistow;
v" analiza wykorzystania funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
v’ udzielanie urlopu na poratowanie zdrowia dla nauczycieli — kontrola

prawidtowosci stosowania przepisow art. 73 Karty Nauczyciela przez
dyrektorow szkdt w realizacji uprawnien nauczycielskich w tym zakresie;

v’ przestrzeganie przez pracodawce - dyrektora szkoty/placowki realizacii
uprawnien wzgledem pracownikow przeprowadzania badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych oraz profilaktycznych;

v’ przestrzeganie przez pracodawce — dyrektora - zapewnienia pracownikom
odpowiednich  urzadzen higieniczno-sanitarnych  oraz  dostarczenia
niezbednych srodkow higieny osobistej, zarzad oddziatu lub prezes oddziatu
moze wystapi¢ do pracodawcy — dyrektora o przeprowadzenie odpowiednich
badan.

5. Dziatalno$¢ w zakresie ochrony pracy i SIP
5.1 Dziatalno$¢ w zakresie ochrony pracy

v’ uczestniczenie przy zajmowaniu stanowiska w indywidualnych sprawach
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku;

v’ uczestniczenie w zajmowaniu stanowiska wobec pracodawcy - dyrektora
szkoty w sprawach dotyczacych zbiorowych intereséw i praw pracownikdw;

v’ sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w szkole/placowce przepiséw
prawa pracy (ustaw: Karty Nauczyciela i Kodeksu pracy, ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz przepiséw wykonawczych do tych
ustaw), a w szczegoInosci przepisdw oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

v’ zapewnienie przez pracodawce pracownikom nieodptatnego dostarczenia
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej -
uczestniczenie w procesie opracowania regulaminu pracy — zapewnienie
stosownych regulacji w zakresie norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego
| Srodkow ochrony indywidualnej;

v’ udziat prezesa ogniska — grupy zwiazkowej lub cztonka zarzadu oddziatu -
z udzielonego upowaznienia zarzadu oddziatu ZNP - jako przedstawiciela
zatogi w ustalaniu z pracodawcg rodzaju srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy ochronnej i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych
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stanowiskach jest niezbedne, a takze przewidywane okresy uzytkowania

odziezy i obuwia roboczego;

v’ systematyczne analizowanie i kontrola stosowania na okre$lonych
stanowiskach pracy Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przez dyrektora szkoty/placowki;

v’ udziat prezesa ogniska — grupy zwiazkowej lub cztonka zarzadu oddziatu -
z udzielonego upowaznienia zarzadu oddziatu ZNP - jako przedstawiciela
zatogi przy ustalaniu w porozumieniu z pracodawcg — dyrektorem szkoty
stanowisk pracy, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za
ich zgoda, witasnej odziezy i obuwia roboczego spefniajagcego wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy (pracownikowi uzywajacemu wtasnej odziezy
i obuwia roboczego dyrektor szkoty obowigzany jest wyptaciC ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny);

v’ analizowanie i kontrola realizacji uprawnien pracodawcy w zakresie
konserwacji Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

v’ uczestniczenie zarzadu oddziatu ZNP przy wypracowaniu stanowiska
w przypadku ztozenia przez pracownika sprzeciwu od natozonej kary
porzadkowe] — pracodawca ma obowigzek uzyskania wspomnianego
stanowiska od zarzadu oddziatu ZNP - podstawa prawna: art. 112 §2
Kodeksu pracy;

v’ w zakresie rozwigzywania stosunkéw pracy zarzad oddziatu ZNP przy
czynnym wspotudziale prezesa ogniska lub zarzadu ogniska (prezes ogniska,
zarzad ogniska we wspomnianych sprawach nie jest samodzielnie uprawniony
do podejmowania ponizszych decyzji) ma w szczegolnosci prawo:

e zgtaszania umotywowanych zastrzezen co do zamiaru wypowiedzenia
pracownikowi (w tym takze nauczycielowi) umowy o prace zawartej na czas
okre$lony oraz wypowiedzenia pracownikowi (w tym takze nauczycielowi,
z wyjatkiem nauczycieli, z ktorymi stosunek pracy zawarty jest na podstawie
mianowania) warunkow pracy lub ptacy - podstawa prawna: art. 38 i 42 §2
Kodeksu pracy;

e zgloszenia umotywowanych zastrzezen o zamiarze wypowiedzenia
nauczycielowi stosunku pracy z przyczyn okreslonych w art. 20 ust.1 pkt 2
Karty Nauczyciela oraz wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy, o ktorych
mowa w art. 22 ust 2 Karty Nauczyciela — podstawa prawna: art. 20 ust 5a
Karty Nauczyciela;

e wyrazania opinii do zamiaru rozwigzania z pracownikiem umowy 0 prace
bez wypowiedzenia — podstawa prawna: art. 52 i 53 Kodeksu pracy;

e niewyrazania zgody na wypowiedzenie ani rozwigzanie stosunku pracy
z imiennie wskazanym uchwatg zarzadu jego czlonkiem lub z innym
pracownikiem bedacym czionkiem danej miedzyzaktadowej organizacii
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zwigzkowej, upowaznionym do reprezentowania tej organizacji wobec
pracodawcy albo organu lub osoby dokonujacej za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy — podstawa prawna: art. 32 ustawy
0 zwigzkach zawodowych;

e niewyrazania zgody na zmiane jednostronnie warunkow pracy lub ptacy na
niekorzys¢ takiego pracownika (chyba ze dopuszczajg to odrebne przepisy).
Ochrona przystugiwa¢ ma przez okres wskazany w uchwale zarzadu, a po
jego uptywie — dodatkowo przez czas odpowiadajacy potowie okresu
okreslonego uchwata, nie dtuzej jednak niz rok po jego uptywie — podstawa
prawna: art. 32 ustawy o zwigzkach zawodowych;

e wyrazenia zgody na rozwigzanie umowy 0 prace bez wypowiedzenia z winy
pracownicy w czasie cigzy lub w czasie urlopu macierzynskiego — podstawa
prawna: art. 177 Kodeksu pracy;

e wyrazenia zgody na rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem petnigcym
funkcje spotecznego inspektora pracy — podstawa prawna: art. 13 ustawy
0 spotecznej inspekcji pracy;

e rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem z przyczyn lezacych po
stronie pracodawcy z niektorymi pracownikami szczeg6lnie chronionymi,
jedynie w przypadku braku sprzeciwu w tej sprawie ze strony
miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej — zarzadu oddziatu przy udziale
zarzadu ogniska lub prezesa ogniska, grupy zwigzkowej reprezentujgcej
pracownika — podstawa prawna: art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 13 marca
2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow;

e wystepowanie do dyrektora szkoty/placowki z wnioskami o przeprowadzenie
badan z zakresu BHP, o ile nie zostaly one zgtoszone przez Zaktadowego
Spotecznego Inspektora Pracy;

e powiadamianie przy udziale ZSIP Okregowego Panstwowego Inspektora
Pracy o zaistniatych nieprawidtowosciach z zakresu BHP.

5.2. Dziatalnos¢ w zakresie SIP

v’ organizowanie wyboréw Spotecznych Inspektoréw Pracy i uchwalenie
regulaminéw tych wyborow;

v" wystapienie z wnioskiem do dyrektora szkoty, placowki w sprawie przyznania
spotecznemu  inspektorowi  pracy  zryczattowanego  wynagrodzenia
miesiecznego do wysokosci nieprzekraczajgcej wynagrodzenia za 30 godzin
pracy, a W szczegolnie uzasadnionych przypadkach do wysokosSci
nieprzekraczajacej wynagrodzenia za 60 godzin pracy. Pracodawca nie jest
zwigzany wnioskiem zaktadowej organizacji zwigzkowej;
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v’ wystapienie do dyrektora szkoty, placowki w sprawie zwolnienia na czas
petnienia funkcji Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy z obowigzku
wykonywania pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

v" uczestniczenie wspdlnie z ZSIP w kontrolach PIP w szkole/placéwce;

v’ zapoznanie si¢ z ksigzka zalecen pokontrolnych ZSIP;

v’ dokonywanie wspdlnie z ZSIP analizy i oceny przestrzegania
w szkole/placowce przepisow prawa pracy, a w szczegolnosci przepisdéw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

v' odwotanie Spotecznego Inspektora Pracy w razie niewywigzywania sie przez
niego z obowigzkow (na wniosek ZO ZNP przy wspotudziale zarzadu ogniska
lub prezesa ogniska, grupy zwigzkowe;j).

6. Dziatalno$¢ w zakresie uprawnien pracowniczych

v’ reprezentowanie intereséw pracownika z tytutu jego cztonkostwa w ZNP wobec
pracodawcy i przed sgdami pracy;

v’ przeciwdziatanie dyskryminacji pracownika i przeciwdziatanie mobingowi -
Sciste wspotdziatanie z pracodawcg;

v’ zapobieganie naruszania przez pracodawce w jego imieniu przez dyrektora
uprawnien pracowniczych wynikajgcych z przepisow: ustawy Kodeksu pracy,
ustawy Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do tych ustaw.

6.1. Uprawnienia pracownicze wynikajace z Karty Nauczyciela

1. Analiza przestrzegania przez pracodawce przepiséw wynikajacych z Karty

Nauczyciela, a w szczegolnosci:

v’ prawidtowos$ci stosowania procedury dokonywania oceny pracy nauczyciela —
art. 6a Karty Nauczyciela i Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;
| Sportu;

v’ nawigzywania stosunku pracy z nauczycielem na podstawie art. 10 Karty
Nauczyciela;

v’ przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 Karty Nauczyciela;

v’ wypowiedzenia stosunku pracy w trybie art. 20 ust. 1 Karty Nauczyciela
| przeniesienia nauczyciela w stan nieczynny na podstawie art. 20 ust.2 KN;

v’ wyptaty odpraw z tytutu zwolnienia z pracy w trybie art. 20 ust. 2;

v’ stosowania przepisow art. 22 KN, a w szczegolno$ci uzupetnienia etatu przez
nauczyciela na podstawie art. 22 ust. 1 KN i ograniczenia zatrudnienia w trybie
ar. 22 ust. 2;

v’ wypowiedzenia i rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem w trybie art. 23
| 27 KN;

v" wygasniecie stosunku pracy na podstawie art. 26 KN.
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2. Ocena realizacji uprawnien pracowniczych (nauczycieli) wynikajacych z Karty
Nauczyciela i przedktadanie w tej sprawie wnioskow pracodawcy. Przestrzeganie
uprawnien dotyczacych:

v realizacji art. 30 ust.1 Karty Nauczyciela — wynagrodzen nauczycieli,
W szczegolnosci przyznawania przez dyrektorow szkét dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego dla nauczycieli na podstawie tzw. regulaminu
wynagrodzenia, uchwalanego na podstawie art. 30 ust. 6 KN;

v realizacji art.33 KN - dotyczy przyznania i wyptaty dodatku za wystuge lat dla
nauczycieli oraz stosowania §7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;
| Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania
dodatkdw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace
w dniu wolnym od pracy;

v realizacji art. 35 ust. 1 i ust. 3 KN - dotyczy przyznawania godzin
ponadwymiarowych dla nauczycieli (ust.1); zasad wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw (ust. 3);

v realizacji art. 42c KN i §11 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;
| Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace
w dniu wolnym od pracy — dotyczy wynagrodzenia dla nauczycieli za prace
wykonywang w dniu wolnym od pracy;

v realizacji art. 40 KN — wyptaty nagrod jubileuszowych dla nauczycieli;

v’ realizacji art. 49 ust. 1 i 2a KN - odpisu $rodkéw finansowych na nagrody
dyrektora dla nauczycieli oraz przyznawania nagrod dla nauczycieli zgodnie
z uchwatg JST ustalajacg zasady i kryteria przyznawania nagrod organu
prowadzacego, tzw. ,Regulaminu nagréd”;

v realizacja art 54 ust. 5 KN — przyznawanie dodatku wiejskiego;

v’ realizacji art. 64, 65 KN — dotyczy wymiaru urlopu dla nauczycieli;

v realizacji art. 66 ust.1 KN — dotyczy urlopu uzupetniajacego dla nauczyciela
szkoty feryjnej, ktdry nie wykorzystat urlopu podczas ferii;

v realizacji art. 66 ust. 2 KN — wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
przez nauczyciela, ktory rozwigzat stosunek pracy, wygasnigcia stosunku

pracy ...,
v realizacji art. 67 KN - dotyczy ustalenia wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy;

v’ realizagji art. 67a, 67b, 67¢ — dotyczy urlopu wychowawczego dla nauczyciela;
v realizacji art. 68 KN - udzielanie urlopu ptatnego dla nauczycieli na dalsze
ksztatcenie sie oraz inne ulgi i Swiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem;
v realizacji art. 70a - dotyczy doskonalenia nauczycieli i $rodkéw
przeznaczonych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;
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v realizacja art. 72 KN — pomoc zdrowotna dla nauczycieli i nauczycieli emerytow
— prawidtowos¢ wykorzystania srodkdéw na ten cel i zasadnosC przyznane;
pomocy dla nauczycieli i nauczycieli emerytow i rencistow;

v realizacja art. 73 KN - dotyczy udzielania urlopu na poratowanie zdrowia dla
nauczyciela - prawidtowosci podejmowanych decyzji przez dyrektora
szkoty/placowki;

v’ prawidtowos$ci stosowania art. 85t KN — zawieszenie nauczyciela w petnieniu
obowiazkow przez dyrektora w zwigzku z toczacym sie postepowaniem
dyscyplinarnym przed komisjg dyscyplinarng dla nauczycieli lub wszczetym
postepowaniem karnym;

v realizagji art. 87 KN - dotyczy wyptaty odprawy emerytalno — rentowe;,

v’ prawidtowosci stosowania przez dyrektoréw uprawnier wynikajacych z art. 88
Karty Nauczyciela — uprawnien emerytalnych i przejscia na emeryture.

6.2. Uprawnienia pracownicze wynikajace z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw wykonawczych -
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami

v’ przyznawanie premii regulaminowej lub uznaniowej — wyrazanie opinii;

v’ przyznawanie nagrod dla pracownikow niebedacych nauczycielami,
o ile taka nagroda jest ustanowiona — opiniowanie wnioskow na nagrody dla
tych pracownikow, o ile jest taka regulacja w regulaminie nagrod dla tej grupy
pracownikéw lub w uktadzie zbiorowym pracy, przez zarzad ogniska lub
prezesa ogniska, grupy zwigzkowej;

v' udzielanie urlopu dla pracownikéw — ustalanie z dyrektorem szkoty/ placowki
planu urlopéw dla  pracownikéw niepedagogicznych i nauczycieli szkot
nieferyjnych;

v’ uzgadnianie z pracodawcg regulaminu wynagradzania dla pracownikow
niepedagogicznych.

7. Dziatalnos$¢ pedagogiczna

7.1. Doskonalenie procesu dydaktyczno — wychowawczego
i organizacyjnego szkoly

v’ wyrazanie opinii i stanowiska w sprawie organizacji szkoty/placowki,
a w szczegolnosci w sprawie arkusza organizacyjnego szkoty,

v’ przydziat czynnosci dla nauczycieli, planu pracy szkoty w tym takze planu
wychowawczego szkoty — inicjatywa wtasna zarzadu ogniska, prezesa ogniska,
grupy zwigzkowej zgtoszona na pismie i na posiedzeniach rady pedagogiczne;
szkoty/placowki;

¥v' monitorowanie  dziatan  zapobiegajacych likwidacji i przeksztatcaniu
szkoty/placowki oraz przekazywaniu ich prowadzenia innym podmiotom;
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v’ udziat zarzadu oddziatu ZNP w tworzeniu szkolnego prawa o$wiatowego —
wyrazanie opinii i zgtaszanie propozyciji;

v wspieranie dziatan na rzecz rozwoju poradnictwa psychologiczno-
pedagogicznego, w tym doradztwa zawodowego w szkole,

v’ prezentowanie stanowisk, wnioskéw i informacji ogniw ZNP wyZzszego
szczebla na zebraniach pracownikow szkoty/placowki i na posiedzeniach rad
pedagogicznych.

7.2. Ksztalcenie i doskonalenie nauczycieli

v’ podejmowanie dziatan na rzecz prawidtowego dysponowania $rodkami
finansowymi na doskonalenie i doksztatcanie nauczycieli;

v' ocena wewnatrzszkolnego systemu doskonalenia nauczycieli pod katem
oczekiwan nauczycieli i jakosci pracy szkoty — przedstawienie uwag do
dyrektora szkoty/placéwki, na posiedzeniach rady pedagogicznej jako
stanowisko ogniska ZNP;

v’ wspieranie rozwoju zawodowego mtodego nauczyciela;

v’ organizowanie réznorodnych form wspdtpracy i wymiany do$wiadczen dla
nauczycieli réznych specjalnosci w ramach zarzadu oddziatu ZNP
I miedzy szkotami — ogniskami ZNP;

v' ocena doradztwa metodycznego w zakresie zaspokojenia potrzeb nauczycieli
— zgtaszanie wnioskow do dyrektora szkoty, zarzadu oddziatu ZNP.

8. Dziatalnosci sportowo - turystyczna

e opracowanie kalendarza imprez sportowo — turystycznych;

e organizacja imprez sportowych i turystycznych dla cztonkédw ZNP zgodnie
z kalendarzem imprez sportowo — turystycznych;

e ocena realizacji kalendarza imprez sportowo — turystycznych;

e udziat w imprezach organizowanych przez zarzad okregu;

e udziat w imprezach organizowanych w wybranych imprezach OgdInokrajowego
Kalendarza Imprez Kulturalnych, Sportowych i Turystycznych ZG ZNP.

9. Dziatalnosci kulturalno — oswiatowa

e opracowanie kalendarza imprez kulturalnych;

e organizacja imprez kulturalnych dla cztonkéw ZNP zgodnie z oddziatowym
kalendarzem imprez kulturalnych i sportowo — turystycznych;

e ocena realizacji kalendarza imprez kulturalnych;

¢ udziat w imprezach kulturalnych organizowanych przez zarzad okregu;

e udziat w wybranych imprezach OgdInokrajowego Kalendarza Imprez
Kulturalnych, Sportowych i Turystycznych ZG ZNP;

e udziat w imprezach organizowanych przez szkote/placowke i organ prowadzacy.
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DOKUMENTACJA ODDZIALU

Dokumentacja, jakg winien prowadzi¢ zarzad oddziatu zgodnie z obowigzujacy
Instrukcjg kancelaryjng ZNP z listopada 2015 .

Wykaz dokumentow, jakie winien prowadzi¢ oddziat:
1. Dokumentacja z zebrania sprawozdawczo — wyborczego oddziatu:

v wytyczne kampanii sprawozdawczo — wyborczej,

v lista obecnosci,

v’ sprawozdanie z dziatalno$ci zarzadu oddziatu w minionej kadengji,

v’ program — plan dziatania oddziatu na nowa kadencje,

v’ protokoty komisji mandatowej, skrutacyjnej z wyboru prezesa oddziatu,
pozostatych czlonkéw zarzadu oddziatu, OKR i delegatow na konferencje
okregowa ZNP oraz protokdt komisji uchwat i wnioskow,

v’ zalakowane karty z glosowania do wtadz ogniska i na delegatéw,

v" protokdt z zebrania sprawozdawczo-wyborczego oddziatu.

2. Teczka (teczki - skoroszyty), w ktorej (w ktérych) znajdowaé sie beda
podstawowe dokumenty do funkcjonowania zarzadu oddziatu,
a przede wszystkim:

v’ Statut ZNP,

v’ uchwaty ogniw nadrzednych (zarzadu oddziatu, zarzadu okregu i Zarzadu
Gtoéwnego ZNP),

v" wytyczne ogniw nadrzednych do dziatalno$ci zwigzk

v owej,

v" Informatory ZG ZNP, Gtos Nauczycielski i Kalendarz Nauczycielski.

3. Teczka (teczki), w ktorej (w ktorych) dostepne beda materialy pomocnicze
w pracy zwigzkowej, a przede wszystkim:

v’ ustawy, w szczegdlnosci ustawy: Karta Nauczyciela; o systemie o$wiaty,
Kodeks pracy, o zwigzkach zawodowych, o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych, rozwigzywaniu sporéw zbiorowych, o spotecznej inspekcji pracy,

v’ akty wykonawcze do ustaw,

v" wykfadnie i interpretacje prawne,

v" poradniki i opracowania prawne z zakresu prawa pracy, prawa o$wiatowego
| prawa zwigzkowego.

4. Teczka (skoroszyt) plandw pracy, w ktérej beda:

v' plan pracy zarzadu oddziatu na dany rok,
v’ plany posiedzen prezydium zarzadu i zarzadu oddziatu,
v' plany pracy zarzadéw oddziatowych sekcji zwiazkowych,
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v" plan szkolen cztonkéw ZNP.
5. Teczka (skoroszyt) pism przychodzacych z podziatem na:

v’ pisma przychodzace z okregu ZNP i pozostatych ogniw nadrzednych,

v’ pisma przychodzace od dyrektora szkoty/placowki,

v’ pisma od pozostatych instytucji, urzedéw, organu prowadzacego szkoty,
kuratorium oswiaty, PIP, SIP, itp.

6. Teczka (skoroszyt) ,,pisma wychodzace” z podziatem na:

v’ pisma wychodzace do zarzadu okregu ZNP i pozostatych ogniw nadrzednych
ZNP,

v’ pisma wychodzace do dyrektora szkoty/placowki,

v pisma do pozostatych instytucji, urzedéw, organu prowadzacego szkoty,
kuratorium oswiaty, PIP, SIP, itp.

7. Teczka ,zakres kompetencji zarzadu oddziatu, w ktorej beda przede
wszystkim:

v kompetencje: oddziatu, zarzadu oddziatu,
v’ przydziat zadan dla zarzadu oddziatu,
v' przydziat zadan dla cztonkow prezydium, prezesa oddziatu,

8. Teczka ,,ewidencja cztonkoéw ZNP i statystyka”, w ktorej beda:

v' karty ewidencji cztonkow ZNP (wzér karty stanowi zatgcznik),
v’ spis cztonkow ZNP,

v' ewidencja nowo przyjetych cztonkéw ZNP,

v’ ewidencja skreslen, wystapien cztonkéw z ZNP,

v’ statystki roczne ogniska i oddziatu ZNP,

v/ analiza przynaleznosci do ZNP z ogniska i oddziatu ZNP.

9. Teczka , komisje problemowe zarzadu”:

v" wykaz komisji problemowych,

v skiad osobowy komisji,

v’ protokoty i uchwaty,

v’ materiaty i dokumenty przygotowywane przez komisje
v' inne materialy.

10. Teczka ,rejestr uchwat i wnioskéw”, w ktérej beda m.in.:

v" rejestr uchwat podjetych przez oddziat,

v’ rejestr uchwat podjetych przez zarzad i prezydium zarzadu oddziatu,

v" rejestr wnioskéw podjetych przez zarzad oddziatu,

v rejestr uchwat organéw ogniw nadrzednych (Okregu, Zarzadu Gtéwnego ZNP)

Wzor rejestru uchwat i wnioskdw stanowi zatacznik do niniejszego opracowania.
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11. Teczka ,wspotdziatanie i wspotpraca z dyrektorem, w ktérej beda, m.in.:

v’ wszystkie materiaty i dokumenty zwigzane ze wspotpraca i wspotdziataniem
z dyrektorem szkoty/placowki,

v’ zasady wspdtdziatania zarzadu oddziatu ZNP z pracodawcg i organem
prowadzacym.

12. Teczka akty prawa szkolnego wymagajace uzgodnien i opinii

v’ regulaminy ZFSS, regulaminy pracy, regulaminy wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych,

v tre$¢ pism i uwag do wspomnianych regulaminéw,

v opiniowanie arkuszy organizacyjnych i ich anekséw,

v opinie i stanowiska z zakresu prawa wewnatrzszkolnego,

v’ inne pisma i dokumenty w przedmiotowej sprawie.

13. Teczka ,wspoétdziatanie i wspoélpraca zarzadu oddzialu z organem
prowadzacym”, w ktérej beda, m.in.:

v" wszystkie materiaty i dokumenty zwigzane ze wspotpracg i wspétdziataniem
z dyrektorem szkoty/placowki,

v zasady wspotdziatania zarzadu oddziatu ZNP z pracodawcg i organem
prowadzacym,

v opinie i stanowiska z zakresu prawa o$wiatowego.

14. Teczka ,wspoétdziatanie z ministerstwem, organami administrac;ji
terenowej”:

v’ materiaty merytoryczne,

v/ pisma i wyjasnienia,

v' stanowiska i rozstrzygniecia nadzorcze,
v’ ekspertyzy i opinie,

v" inne materiaty i dokumenty.

15. Teczka ,wspotdziatanie z partiami politycznymi i organizacjami
spotecznymi”:

v’ materiaty merytoryczne,
v’ prowadzona korespondencja,
v" opinie i stanowiska.

16. Teczka ,wspoétdziatanie z okregiem ZNP”, w ktérej beda m.in. :

v’ wszystkie materiaty i dokumenty ze wspotdziatania z zarzadem okregu ZNP
w zakresie uprawnien i kompetencji wynikajacych z dziatalnosci jako
miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej,

v’ realizacja ankiet nadsytanych przez zarzad okregu i zarzad gtéwny,

v interwencie, itp..
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17. Teczka skarg i wnioskéw, w ktorej bedzie przede wszystkim:

v rejestr wszelkich skarg, w tym skarg cztonkéw ZNP,
v rejestr uwag i interwencji cztonkéw ZNP oraz wszelkie wyjasnienia i pisma.

18. Teczka ,pomoc prawna dla cztonkéw ZNP”:

v" harmonogramy dyzuréw prawnych,

v rejestr udzielonych porad prawnych,

v' pomoc prawna dla cztonkéw ZNP: opinie prawne, odpowiedzi na pisma,

v’ prowadzone sprawy sadowe w sadach pracy z zakresu prawa pracy
| prawa zwigzkowego,

v' komisje dyscyplinarne dla nauczycieli — prowadzone sprawy,

v" kary porzadkowe dla pracownikow.

19. Teczka (skoroszyt) ,,akty prawne”:

v" akty prawne i ich wykaz,

v' projekty aktéw prawnych,

v' opiniowanie aktéw prawnych,

v interpretacje przepisow prawnych.

20. Teczka (skoroszyt) protokotow oddziatu, w ktorej beda:

v’ protokoty z posiedzen zarzadu oddziatu,

v’ protokoty z posiedzen prezydium zarzadu oddziatu,

v" protokoty z narad i szkolen prezeséw ognisk i grup zwigzkowych,
v listy obecnosci z zebran i posiedzen.

21. Teczka - sprawozdawczos¢ oddziatu, w ktérej beda m.in.:

v’ sprawozdania z rocznej dziatalno$ci oddziatu, ZO ZNP, prezesa oddziatu,
v’ sprawozdania i informacje z pracy zarzadu okregu ZNP,
v’ pozostate sprawozdania i itp.

22. Teczka ,ewidencja czionkow ZNP”, ktorzy otrzymali odznaczenia
i wyréznienia zawierajaca m.in.:

v’ rejestr cztonkdw ZNP, ktorzy otrzymali odznaczenia panstwowe, resortowe
| zwigzkowe,

v rejestr cztonéw ZNP, ktorzy otrzymali wszelkiego rodzaju wyrdznienia
I nagrody, w tym nagrody dyrektora szkoty/placowki, organu prowadzacego,
Kuratora Os$wiaty i Ministra Edukacji Narodowe;.

23. Teczka szkolenia cztonkow ZNP:

v’ zasady, formy i metody szkolenia,
v' roczne plany szkolen cztonkéw ZNP, osob funkcyjnych oddziatu ZNP,
prezesow ognisk i grup zwigzkowych,
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v' kierowanie na szkolenia zwigzkowe i szkolenia organizowane przez inne
podmioty.

24. Teczka (skoroszyt)’Spoteczna Inspekcja Pracy i PIP”:

v" ustawa o spotecznej inspekcji pracy,

v wytyczne Prezydium ZG ZNP w sprawie dziatalnosci SIP,
v" dokumentacja z wyboréw ZSIP,

v’ opracowania w sprawie SIP,

v" protokoly i zalecenia z przeprowadzonych kontroli SIP,
v’ dziatalno$¢ oddziatowego koordynatora SIP.

v Wspoétdziatanie z PIP.

25. Teczka kontrola zarzadu oddziatu ZNP i Sekcji Zwigzkowych

v’ zasady i tryb przeprowadzania kontroli,
v' kontrola wewnetrzna zarzadu oddziatu,
v’ kontrola zewnetrzna zarzadu oddziatu,
v" protokoly i zalecenia pokontrolne.
v realizacja zalecen pokontrolnych.

26. Teczka - druki, w ktérej beda przede wszystkim druki:

v" deklaracji wstapienia do ZNP,

v’ zasitkdw statutowych ZNP,

v" wnioskéw o nadanie Ztotej Odznaki ZNP, Odznaki za 50-letnig przynalezno$¢
do ZNP, medalu KEN, odznaczenia panstwowego,

v" druki wnioskéw o zapomoge z Funduszu Pomocy Specjalnej ZGZNP, badz
zarzadu okregu,

v’ pozostate inne druki potrzebne w dziatalno$ci oddziatu ZNP.

27. Teczka ,spor zbiorowy w placéwce”, w ktérej beda m.in.:

v’ cata dokumentacja z prowadzonego sporu zbiorowego Ww szkotach
Iplacdéwkach,

v' dokumentacja z innych form protestu,

v’ petycje i postulaty ZNP.

28. Teczka ,,wydawnictwa wiasne i ogniw nadrzednych”:

v' opracowania wiasne zarzadu oddziatu,
v" wydawnictwa i opracowania zarzadu okregu,
v" opracowania Zarzadu Gtéwnego ZNP.

29. Teczka plany finansowe i bilanse oddziatu:
v' plany finansowe,
v’ zasady sprawozdawczosci finansowe;j,
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v' harmonogram przyjmowania sprawozdan finansowych,
v’ sprawozdania finansowe.

30. Teczka ,finansowanie oddziatu”:

v’ podstawy prawne prowadzenia ksiegowosci w ZNP,
v’ zrédta finansowania oddziatu,

v' ewidencja sktadki cztonkowskiej,

v’ ewidencja dotacji dla zarzadu oddziatu.

31. Teczka (skoroszyt) ,ksiegowos¢ finansowa oddziatu” :

v’ rejestr przychodow ,
v’ rejestr wydatkow,

v’ dowody ksiegowe,
v’ rozliczenia.

32. Teczka ,inwentaryzacja”:

v’ ogblne zasady - wytyczne,

v’ ksiegi inwentarzowe,

v’ sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
v druki i wzory drukow.

33. Teczka sekcje zwigzkowe

v" sktady osobowe zarzaddw sekcji zwigzkowych,

v’ przydzialy zadan dla cztonkow zarzadu sekgji,

v’ plany pracy sekgji,

v’ plany szkolenia sekgj,

v’ sprawozdania roczne i inne,

v’ pozostate dokumenty przedstawione przez zarzad sekcji, w tym uchwaty
| stanowisk

Uwaga!

1. Kolezanki i koledzy, prosze sie nie przeraza¢ ogromem teczek, jakie powinien
prowadziC oddziat. Takie zorganizowanie dokumentacji oddziatu w bardzo
przejrzysty sposob i dostepny dla kazdego cztonka zarzadu oddziatu, prezesa
oddziatu odzwierciedla to, co oddziat robi. Powyzsze teczki mogg byc
zblokowane w 5 — 8 segregatorach.

2. W tym opracowaniu nie prezentuje sie teczek, w ktorych winne by¢ zawarte
dokumenty zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg prowadzong przez zarzad
oddziatu. Prezesi tych oddziatow zaktadajg teczki zgodnie z obowigzujacq
instrukcjq kancelaryjng. Odrebng szczegdtowg dokumentacje prowadzg zarzady
sekcji zwigzkowych.
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DRUK: PLAN FINANSOWY ODDZIALU ZNP

(pieczatka Oddziatu ZNP)
PLAN FINASOWY
ZARZADU ODDZIALU ZNP W .......ccccvrrrererrrnrnnns
NA .. ROK
L.p. Tres¢: Przychody - koszty Kwota Uwagi

PRZYCHODY

70% ogdlna sktadka cztonkowska ZNP
w tym:

70% skiadka cztonkowska od pracujacych

1.1. | cztonkéw ZNP
70% sktadka cztonkowska od emerytdw
1.2. | irencistow cztonkow ZNP
Inne przychody okreslone statutem — dotacja,
2 | darowizny , zapisy*
Dochody z prowadzonej dziatalno$ci
3. | gospodarczej**
4. | Pozostaty przychody — operacyjne***
5. | Przychody finansowe - bankowe
Ogoétem:
KOSZTY
l. Koszty administracyjne
1. | Amortyzacja - planowana
2. | Zuzycie materiatow
3. | Ustugi obce w tym:
3.1. | Czynsz
3.2. | Energia elektryczna
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3.3. | Gaz - ogrzewanie
3.4. | Woda i kanalizacja
3.5. | Ustugi remontowe biura oraz urzadzen
| sprzetu (w tym konserwacja sprzetu)
3.6. | Ubezpieczenie biura
3.7. | Inne ustugi
4. | Optaty i podatki,
w tym:
4.1. | Optaty skarbowe i administracyjne
4.2. | Podatek od nieruchomosci
9. | Wynagrodzenia,
w tym:
5.1. | Osobowy fundusz ptac
5.2. | Bezosobowy fundusz ptac
5.3. | Pochodne od osobowego
| bezosobowego funduszu ptac (narzuty)
6. | Ubezpieczenia i inne Swiadczenia,
w tym:
6.1. | ZUSiPZU oraz inne
6.2. | Szkolenia BHP pracownikdw, badania okresowe
pracownikow
7. | Reprezentacja
8. | Reklama
9. | Pozostaty koszty:
1)
2)
Il. Koszty statutowe
1. | Zuzycie materiatow
2. | Ustugi obce, w tym:
2.1. | Bankowe — prowadzenie konta
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2.2.

Pocztowe (znaczki i koszty przesytki)

2.3. | Ustugi telekomunikacyjne (telefon, Internet)
2.4. | Pozostate ustugi (wymienic)

3. | Posiedzenia organow statutowych Oddziatu ZNP,

w tym:
3.1. | Posiedzenia zarzadu i prezydium
zarzadu oddziatu i Sekretariatu ZO ZNP

3.2. | Posiedzenia OKR

3.3 | Posiedzenia Sekcji Zwigzkowych

4. | Narady i spotkania

9. | Szkolenia zwigzkowe i inne

6. | Pikiety, manifestacje

7. | Dziatalnos¢ ognisk i grup zwigzkowych

8. | Wydatki dla emerytow (OSEIR ZNP)

9. | Diety
10. | Podréze stuzbowe - delegacje

11. | Nagrody

12. | Zasitki statutowe

13. | Zapomogi

14. | Dziafalnos¢ socjalna

15. | Poradnictwo prawne - pomoc prawna

16. | Dziatalno$¢ sportowa i turystyczna

17. | Dziatalnosc¢ kulturalno-o$wiatowa

18. | Wptaty na Fundusz ,Senior” - emeryci

19. | Wptaty na FPS ZOP ZNP

20. | Obstuga ksiegowosci oddziatu ZNP

21. | Kampania sprawozdawczo-wyborcza ZNP
22. | Pozostaty Koszty

L) e,
2) e
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ll. | Koszty dziatalnosci gospodarczej
1.
2.
3.
Ogotem koszty
Rezerwa budzetowa
Ogotem koszty i rezerwa budzetowa
................................... dnia .....cce...... podpis prezesa oddziatu ZNP
Objasnienia:

1. Przychody:

* - dotacja z wyjatkiem dotacji na zakup sprzetu i remont,
** - wypetniajg ZOZNP, ktdre prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza.,
*¥** - sq rozne jednorazowe, okazjonalne wptywy do budzetu.

2. Koszty:

1) Zuzycie materiatow

a) Koszty administracyjne:  wpisujemy  zakup:  Srodkéw  czystosci
i Srodki higieny osobistej, drobne zakupy zwigzane z funkcjonowaniem biura
oddziatu,

b) Koszty statutowe: art. biurowe (m.in. druki, teczki, segregatory, papier ksero,
tonery, dtugopisy, itp.), kalendarze nauczycielskie, prenumerata Gtosu
Nauczycielskiego,  pozostate  publikacie, flagi,  pozostaly  zakupy,
artykuty spozywcze.

2) Reprezentacja:  zakup  upominkdéw, art.  spozywczych  zwigzanych

z spotkaniami z partnerami Zwigzku, wydatki na wyzywienie zaproszonych gosci,

kwiaty i inne zakupy zwigzane z promocjg ZNP,

3) Reklama:  zakupy  materiatbw  reklamowych  (sq to  ogtoszenie
w gazecie, radiu czy telewizji, plakaty, ulotki, reklamy banerowe, réznego rodzaju
gadzety, z nadrukiem znaczka ZNP)

4) Ustugi obce: jedna czes¢ ustug to ustugi administracyjne, druga czes$¢ to ustugi
dziatalnosci statutowej — prosze je rozdzieli¢c wg. katalogu.

99



PRZYKLADOWY PRZYDZIAL ZADAN

DLA CZLQNKOW SEKRETARIATU, PREZYDIUM ZARZADU ODDZIALU
| CZLONKOW ZARZADU ODDZIALU NA KADENCJE ........ccoommmmmernnnnnnnnn,

1

ANANRN

v
v

AN

v

AN

2. ...

v

v
v
v

v

v
v

K N

ANRNEN

............................. - Prezes Oddziatu

reprezentuje Oddziat ZNP i Zarzad Oddziatu ZNP na zewnatrz,

kieruje pracami Zarzadu, Prezydium, Sekretariatu,

nadzoruje wykonywanie obowigzkéw przez cztonkow zarzadu, prezydium
| sekretariatu ZO ZNP,

jest pracodawcg dla pracownikow oddziatu,

koordynuje poradnictwo i pomoc prawng dla cztonkéw ZNP i zarzadow ognisk
na szczeblu oddziatu,

odpowiada za prace biura oddziatu ZNP, sprawy finansowe ,

wspotpracuje z Oddziatowa Komisjg Rewizyjng i jej przewodniczacym,
koordynuje przygotowanie materiatdw, w tym takze projektéw uchwat na
posiedzenie sekretariatu, prezydium,

wspotpracuje z instytucjami oSwiatowymi i organizacjami spotecznymi na
szczeblu gminy/miasta/powiatu/,

wspodipracuje Kuratorem Oswiaty i Wojewodg oraz Marszatkiem Wojewodztwa,
odpowiada za sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych ZO ZNP.
wspotpracuje z JST,

................................. - wiceprezes Zarzadu Oddziatu ZNP

odpowiada za sprawy z zakresu ochrony pracy i spraw socjalnych (m.in. za
fundusz Swiadczen socjalnych, fundusz na pomoc zdrowotng nauczycieli) oraz
sprawy gospodarcze,

nadzoruje prace Komisji Socjalnej i Ochrony Pracy ZO ZNP,

koordynuje dziatalno$cig SIP na terenie oddziatu ZNP oraz Scisle wspotpracuje
z Okregowg Inspekcjg Pracy,

zajmuje sie rozpatrywaniem skarg i wnioskow naptywajacych do oddziatu ZNP
od cztonkow ZNP i ogniw zwigzkowych oraz prowadzi ich rejestr,

przygotowuje materialy na posiedzenia sekretariatu i prezydium
w ramach swoich uprawnien i zleconych przez prezesa oddziatu ZNP,
przygotowuje analize sktadki cztonkowskiej,

nadzoruje dziatalnos¢ Oddziatowej Sekcji Emerytow i Rencistow ZNP.

................................ - wiceprezes Zarzadu Oddziatu ZNP

odpowiada za sprawy pedagogiczne w Oddziale,

nadzoruje prace Komisji Pedagogicznej ZOZNP,

odpowiada za zagadnienia zwigzane z warsztatem pracy nauczyciela,
awansem zawodowym,
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v' wspoidziata z Kuratorium Os$wiaty w zakresie nagrod i odznaczen,

v" przygotowuje plany pracy ZO ZNP i nadzoruje jego realizacje,

v’ przygotowuje materialy na posiedzenia sekretariatu i prezydium
w ramach swoich uprawnien i zleconych przez prezesa oddziatu ZNP,

v" prowadzi korekte materiatdw i opracowan zwigzkowych w oddziale ZNP,

v" odpowiada za sporzadzanie opinii prawnych do projektow aktow prawnych
przedstawianych przez organy administracji rzadowej, a w szczegdInosci przez
Ministra Edukacji Narodowej,

v" odpowiada za sporzadzanie wnioskow na odznaczenia zwigzkowe, resortowe
| panstwowe dla wyrdzniajacych sie cztonkow ZNP.

b oo s - wiceprezes Zarzadu Oddziatu ZNP

v" odpowiada za problematyke z zakresu historii Zwigzku, dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej, sportowe; i turystycznej Oddziatu,

v’ zastepuje prezesa Oddziatu podczas jego nieobecnosci i wypetnia jego
obowigzki w zakresie przekazanych uprawnien,

v organizuje i koordynuje imprezy kulturalno-o$wiatowe, sportowe i turystyczne
na szczeblu okregu, rejonu i powiatu,

v’ sporzadza co roku kalendarz imprez  kulturalno-o$wiatowych, sportowych
I turystycznych w ramach okregu,

v’ odpowiada za zgtoszenie imprez kulturalno-oswiatowych, sportowych
i turystycznych do krajowego kalendarza ZG ZNP,

v" nadzoruje prace Komisji ds. Kultury, Sportu i Turystyki ZO ZNP,

v’ odpowiada za wnioski czionkéw ZNP ubiegajacych sie o zapomoge
z Funduszu Specjalnej Pomocy ZG ZNP oraz Funduszu Pomocy ZO ZNP,

v' analizuje przyznane przez zarzady oddziatéw zasitki statutowe dla cztonkow
ZNP,

v’ odpowiada za dziatalno$¢ szkoleniowg o0sob funkcyjnych w oddziale
I w ogniskach/grupach zwigzkowych ZNP,

v’ przygotowuje materiaty na posiedzenia Sekretariatu i Prezydium
w ramach swoich uprawnien i zleconych przez prezesa Oddziatu ZNP,

D — Sekretarz ZO ZNP

v' protokotuje posiedzenia prezydium i zarzadu oraz narady i spotkania
zwigzkowe,

v’ prowadzi rejestr uchwat i wnioskéw ciat statutowych Oddziatu ZNP,

v" odpowiada za sprawy dziatalnosci organizacyjnej Oddziatu ZNP,

v" analizuje na biezaco optacalnos¢ sktadki cztonkowskiej przez ZO ZNP,

v" nadzoruje dziatalnos$¢ Komisji Organizacyjnej i Odznaczen ZO ZNP.

v' przygotowuje projekty plandw pracy ciat statutowych Zarzadu Okregu,

v" obstuguje posiedzenie organdw statutowych Oddziatu ZNP;
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6.

8..

9.

10.

v odpowiada za sprawno$¢ urzadzen komputerowych i multimedialnych
w Oddziale ZNP,

v' nadzoruje dziatalnos¢ Oddziatowej Sekcji Pracownikow Administraciji i Obstugi,

v" odpowiada za statystyke ZNP i sporzadza analize przynaleznosci do ZNP.

...................................... - cztonek Prezydium ZO ZNP

v’ reprezentuje Sekcje w prezydium i zarzadzie okregu ZNP oraz Okregowe;
Sekcji Emerytow i Rencistéw ZNP,

v kieruje pracami zarzadu i prezydium Sekcji,

v" organizuje spotkania z cztonkami Sekcji Oddziatowej ZNP,

v’ sporzadza sprawozdania statystyczne i opisowe dla  zarzadu Oddziatu
Okregowej Sekcji Emerytow i Rencistéw ZNP,

v" wykonuje prace zlecone przez prezesa oddziatu ZNP.

....................................... — cztonek Prezydium ZO ZNP

v' reprezentuje Sekcje w prezydium i zarzadzie oddziatu ZNP oraz Okregowe;
Sekcji Pracownikéw Administracji i Obstugi ZNP,

v’ kieruje pracami zarzadu i prezydium Sekgji,

v' organizuje spotkania z cztonkami Sekgji,

v’ sporzadza sprawozdania statystyczne i opisowe dla zarzadu oddziatu ZNP
i Okregowej Sekcji Pracownikow Administracji i Obstugi ZNP,

v" wykonuje prace zlecone przez prezesa oddziatu ZNP.

.................................. - cztonek ZO ZNP

v" wspotdziata z komisjami dyscyplinarnymi,

v wspomaga w koordynowaniu pracy zwigzkowej ognisk i grup zwigzkowych,
v" przewodniczy Komisji Pedagogicznej ZO ZNP,

v’ organizuje prace komisji i jej zespotéw,

..................................... - czlonek ZO ZNP

v" przewodniczy Komisji Odznaczen ZO ZNP,

v' organizuje prace komisji i jej zespotow,

v  odpowiada za  prawidtowe przygotowanie wnioskow na odznaczenia
panstwowe, resortowe,

v odpowiada za realizacje funduszu pomocy zdrowotnej nauczycieli oraz
nauczycieli emerytéw i rencistow

........................................... - czlonek ZO ZNP
v" przewodniczy Komisji Kultury, Sportu i Turystki,
v' organizuje prace komisji i zespotéw komisji,
v odpowiada za  organizacje  imprez  sportowych, turystycznych

| kulturalnych oddziatu ZNP
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1 - czlonek ZO ZNP

v’ wspodtorganizuje imprezy sportowe i turystyczne zgodnie z Okregowym
Kalendarzem Imprez Kulturalnych i Sportowych ZOP ZNP,

v" odpowiedzialny za monitorowanie  procedur dotyczacych  likwidacji
| przekazywania szkot i placowek.

v" odpowiada za ruch kadrowy w szkotach/placéwkach.

12 - cztonek Z0O ZNP

v" wspotprzewodniczy Komisji Odznaczenn ZO ZNP,

v" odpowiada za przygotowanie wnioskéw 0 odznaczenia panstwowe oraz tytuty
honorowe ZNP,

v’ odpowiada za uzgadnianie regulaminébw wynagradzania nauczycieli
| pracownikow pedagogicznych,

v" monitoruje realizacje wynagrodzen pracownikow oSwiaty
| wprowadzane podwyzki ptac.

13 - czlonek ZO ZNP

odpowiada za kontakty z OKR,

odpowiada za uzgadnianie regulaminéw pracy, ZFSS i ich zmiane,

monitoruje realizacje ZFSS przez pracodawcéw,

odpowiada za przygotowanie informaciji i opinii w sprawach realizacji funduszu
Swiadczen socjalnych,

uczestniczy w przygotowaniu plandw pracy i planu finansowego oddziatu ZNP
na kolejny rok budzetowy,

4. e - cztonek ZO ZNP

przewodniczy Komisji ds. Spraw Ochrony Pracy i Spraw Socjalnych,
organizuje prace komisji i zespotu,

odpowiada za przygotowanie informacji i opinii w sprawach realizacji
uprawnien socjalno-bytowych z KN i przestrzeganie przepisow Kodeksu pracy
przez pracodawcdw,

v" wspotpracuje z ZSiP i oddziatowym koordynatorem SIP.

1 - cztonek ZO ZNP

v" odpowiada za opiniowanie aktdw prawnych JST w sprawach o$wiaty,

v" odpowiada za przygotowanie informaciji i opinii w sprawach realizacji funduszu
zdrowotnego nauczycieli,

v" odpowiada za przygotowanie informacji i opinii w sprawach doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym realizacji funduszu na doskonalenie
zawodowe nauczycieli.

NN NN

ANANRN
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UWAGA!

Przedstawiony projekt przydziatu zadan dla cztonkdw sekretariatu, cztonkow
prezydium ZO ZNP i cztonkdéw ZO ZNP jest propozycjg otwarta, ktdéry moze byc
modyfikowany i uzupetniany w zaleznosci od wielkosci oddziatu ZNP i sktadu
ilosciowego zarzadu oddziatu ZNP.
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SPIS TRESCI

l.p. | Spis tresci strona
INSTRUKCJA KANCELARYJNA: Prowadzenie dokumentacji przez
1. | Oddziaty i Ogniska ZNP. Archiwizacja dokumentow przez Oddziaty. 4,
2. | Procedura przekazywania akt do archiwum zarzadu oddziatlu ZNP 18.
3. | Wazniejsze akty polskiego prawa archiwalnego 19.
4. | Wypis symboli i haset klasyfikacyjnych, kategorii dokumentaciji dla 20.
ogniska i oddziatu ZNP
9. | Rejestr drukw $cistego zarachowania 30.
6. | Rejestr ognisk/grup zwigzkowych 32.
7. | Wykaz wydanych legitymacji ZNP 34.
7. | Rejestr wyjazdow stuzbowych — rejestr delegacii 36.
8. | Rejestr zasitkdw wyptaconych przez oddziat ZNP 38.
9. | Rejestr przyznanych i wyptaconych zapomég dla cztonkéw ZNP 40.
przyznanych przez ZO ZNP
10. | Rejestr przyznanych zapomég dla cztonkow ZNP z Funduszu 42.
Interwencyjnego ZG ZNP
11. | Rejestr otrzymanych odznaczen panstwowych, resortowych i ZNP 44,
12. | Rejestr uchwat ZO ZNP 47.
13. | Rejestr uchwat prezydium ZO ZNP 49.
14. | Rejestr wnioskow z posiedzen i narad organdw statutowych oddziatu 20.
15. | Projekt — wzor planu pracy ZO ZNP 53.
16. | Wz6r zaproszenia na posiedzenie ZO ZNP 64.
17. | Wz6r porzadku posiedzenia ZO ZNP 65.
18. | Wz6r protokotu z posiedzenia ZO ZNP 67.
19. | Uchwaly Zarzadu Oddziatu ZNP 1.
20. | Wniosek ZO ZNP do dyrektora szkoty/placowki w sprawie ustanowienia 7.
4-dniowego tygodnia pracy dla 0séb funkcyjnych w Oddziale ZNP
20. | Pismo do dyrektora szkoty o zwolnienie pracownika z pracy w celu 78.
wykonywania czynnoSci zwigzkowych doraznych przez osoby
funkcyjne oddziatu ZNP
21. | Wzor protokotu z przekazania oddziatu ZNP nowemu prezesowi 7.
oddziatu ZNP
22. | Zadania realizowane przez oddziat ZNP 80.
23. | Dokumentacja oddziatu ZNPO 90.
24. | Druk plan finansowy oddziatu ZNP na rok budzetowy 96.
25. | Przyktadowy przydziat zadan dla cztonkow: sekretariatu, prezydium 100.

| zarzadu
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