DOKUMENTACJA ODDZIAŁU ZNP

· wzory teczek,

· rejestry,

DOKUMENTACJA ODDZIAŁU
Dokumentacja, jaką winien prowadzić zarząd oddziału zgodnie z obowiązującą Instrukcją  kancelaryjną ZNP z listopada 2015 r. 

Wykaz dokumentów, jakie winien prowadzić oddział:

1. Dokumentacja z zebrania sprawozdawczo – wyborczego oddziału:

· wytyczne kampanii sprawozdawczo – wyborczej,

· lista obecności,

· sprawozdanie z działalności zarządu oddziału w minionej kadencji,

· program – plan działania oddziału na nową kadencję,

· protokoły komisji mandatowej, skrutacyjnej z wyboru prezesa oddziału, pozostałych członków zarządu oddziału, OKR i delegatów na konferencję okręgową ZNP oraz protokół komisji uchwał i wniosków, 

· zalakowane karty z głosowania do władz ogniska i na delegatów,

· protokół z zebrania sprawozdawczo-wyborczego oddziału.

2. Teczka (teczki – skoroszyty), w której (w których) znajdować się będą podstawowe dokumenty do funkcjonowania zarządu oddziału,   
a przede wszystkim:

· Statut ZNP,

· uchwały ogniw nadrzędnych (zarządu oddziału, zarządu okręgu i Zarządu Głównego ZNP),

· wytyczne ogniw nadrzędnych do działalności związkowej, 

· Informatory ZG ZNP, Głos Nauczycielski i Kalendarz Nauczycielski.

3. Teczka (teczki), w której (w których) dostępne będą materiały pomocnicze   
w pracy związkowej, a przede wszystkim:

· ustawy, w szczególności ustawy: Karta Nauczyciela; o systemie oświaty, Kodeks pracy, o związkach zawodowych, o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, rozwiązywaniu sporów zbiorowych, o społecznej inspekcji pracy,

· akty wykonawcze do ustaw,

· wykładnie i interpretacje prawne,

· poradniki i opracowania prawne z zakresu prawa pracy, prawa oświatowego 
i prawa związkowego. 

4. Teczka (skoroszyt) planów pracy, w której będą:

· plan pracy zarządu oddziału na dany rok,

· plany posiedzeń prezydium zarządu i zarządu oddziału,

· plany pracy zarządów oddziałowych sekcji związkowych,

· plan szkoleń członków ZNP.
5. Teczka (skoroszyt) pism przychodzących z podziałem na:

· pisma przychodzące z okręgu ZNP i pozostałych ogniw nadrzędnych, 

· pisma przychodzące od dyrektora szkoły/placówki,

· pisma od pozostałych instytucji, urzędów, organu prowadzącego szkoły, kuratorium oświaty, PIP, SIP, itp. 

6. Teczka (skoroszyt) „pisma wychodzące” z podziałem na:

· pisma wychodzące do zarządu okręgu ZNP i pozostałych ogniw nadrzędnych ZNP, 

· pisma wychodzące do dyrektora szkoły/placówki,

· pisma do pozostałych instytucji, urzędów, organu prowadzącego szkoły, kuratorium oświaty, PIP, SIP, itp. 

7. Teczka „zakres kompetencji zarządu oddziału, w której będą  przede wszystkim:

· kompetencje: oddziału, zarządu oddziału,

· przydział zadań dla zarządu oddziału,  

· przydział zadań dla członków prezydium, prezesa oddziału,

8. Teczka „ewidencja członków ZNP i statystyka”, w której będą:

· karty ewidencji członków ZNP (wzór karty stanowi załącznik),

· spis członków ZNP,

· ewidencja nowo przyjętych członków ZNP,

· ewidencja skreśleń, wystąpień członków z ZNP,

· statystki roczne ogniska i oddziału ZNP,

· analiza przynależności do ZNP z ogniska i oddziału ZNP.

9. Teczka „komisje problemowe zarządu”:

· wykaz komisji problemowych,

· skład osobowy komisji,

· protokoły i uchwały,

· materiały i dokumenty przygotowywane przez komisję

· inne materiały.

10. Teczka „rejestr uchwał i wniosków”, w której będą m.in.:

· rejestr uchwał podjętych przez oddział, 

· rejestr uchwał podjętych przez zarząd i prezydium zarządu oddziału,

· rejestr wniosków podjętych przez zarząd oddziału,

· rejestr uchwał organów ogniw nadrzędnych (Okręgu, Zarządu Głównego ZNP)

Wzór rejestru uchwał i wniosków stanowi załącznik do niniejszego opracowania.

11. Teczka „współdziałanie i współpraca z dyrektorem, w której będą, m.in.:

· wszystkie materiały i dokumenty związane ze współpracą i współdziałaniem 
z dyrektorem szkoły/placówki, 

·  zasady współdziałania zarządu oddziału ZNP z pracodawcą i organem prowadzącym.

12. Teczka akty prawa szkolnego wymagające uzgodnień i opinii

· regulaminy ZFŚS, regulaminy pracy, regulaminy wynagradzania pracowników niepedagogicznych,
· treść pism i uwag do wspomnianych regulaminów,
· opiniowanie arkuszy organizacyjnych i ich aneksów,
· opinie i stanowiska z zakresu prawa wewnątrzszkolnego,

· inne pisma i dokumenty w przedmiotowej sprawie.

13. Teczka „współdziałanie i współpraca zarządu oddziału z organem prowadzącym”, w której będą, m.in.:

· wszystkie materiały i dokumenty związane ze współpracą i współdziałaniem  
z dyrektorem szkoły/placówki,  

· zasady współdziałania zarządu oddziału ZNP z pracodawcą i organem prowadzącym,

· opinie i stanowiska z zakresu prawa oświatowego.

14. Teczka „współdziałanie z ministerstwem, organami administracji 

          terenowej”:

· materiały merytoryczne,

· pisma i wyjaśnienia,

· stanowiska i rozstrzygnięcia nadzorcze, 

· ekspertyzy i opinie,

· inne materiały i dokumenty.

15. Teczka „współdziałanie z partiami politycznymi i organizacjami 

         społecznymi”:

· materiały merytoryczne,

· prowadzona korespondencja, 

· opinie i stanowiska.

16. Teczka „współdziałanie z okręgiem ZNP”, w której będą m.in. :

· wszystkie materiały i dokumenty ze współdziałania z zarządem okręgu ZNP 
w zakresie uprawnień i kompetencji wynikających z działalności jako międzyzakładowej organizacji związkowej,

· realizacja ankiet nadsyłanych przez zarząd okręgu i zarząd główny, 

· interwencje, itp..

17. Teczka skarg i wniosków, w której będzie przede wszystkim:

· rejestr wszelkich skarg, w tym skarg  członków ZNP,

· rejestr uwag i interwencji członków ZNP oraz wszelkie wyjaśnienia i pisma.
18. Teczka „pomoc prawna dla członków ZNP”:

· harmonogramy dyżurów prawnych,

· rejestr udzielonych porad prawnych,

· pomoc prawna dla członków ZNP: opinie prawne, odpowiedzi na pisma,

· prowadzone sprawy sądowe w sądach pracy z zakresu prawa pracy
i prawa związkowego,

· komisje dyscyplinarne dla nauczycieli – prowadzone sprawy,

· kary porządkowe dla pracowników.

19. Teczka (skoroszyt) „akty prawne”:

· akty prawne i ich wykaz,

· projekty aktów prawnych,

· opiniowanie aktów prawnych,

· interpretacje przepisów prawnych.

20. Teczka (skoroszyt) protokołów oddziału, w której będą:

· protokoły z posiedzeń  zarządu oddziału, 

· protokoły z posiedzeń prezydium zarządu oddziału,

· protokoły z narad i szkoleń prezesów ognisk i grup związkowych,

· listy obecności z zebrań i posiedzeń. 

21. Teczka - sprawozdawczość oddziału, w której będą m.in.:

· sprawozdania z rocznej działalności oddziału, ZO ZNP, prezesa oddziału,

· sprawozdania i informacje z pracy zarządu okręgu ZNP,

· pozostałe sprawozdania i itp.

22. Teczka „ewidencja członków ZNP”, którzy otrzymali odznaczenia                       i wyróżnienia zawierająca  m.in.:

· rejestr członków ZNP, którzy otrzymali odznaczenia państwowe, resortowe 
i związkowe,

· rejestr członów ZNP, którzy otrzymali wszelkiego rodzaju wyróżnienia 
i nagrody, w tym nagrody dyrektora szkoły/placówki, organu prowadzącego, Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej.

23. Teczka szkolenia członków ZNP:

· zasady, formy i metody szkolenia,

· roczne plany szkoleń członków ZNP, osób funkcyjnych oddziału ZNP, prezesów ognisk i grup związkowych,     

· kierowanie na szkolenia związkowe i szkolenia organizowane przez inne podmioty.

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

· ustawa o społecznej inspekcji pracy,

· wytyczne Prezydium ZG ZNP w sprawie działalności SIP,

· dokumentacja z wyborów ZSIP,

· opracowania w sprawie SIP,

· protokoły i zalecenia z przeprowadzonych kontroli SIP,

· działalność oddziałowego koordynatora SIP.

· Współdziałanie z PIP.

25. Teczka kontrola zarządu oddziału ZNP i Sekcji Związkowych 

· zasady i tryb przeprowadzania kontroli,                                                               
· kontrola wewnętrzna zarządu oddziału,

· kontrola zewnętrzna zarządu oddziału,

· protokoły i zalecenia pokontrolne.

· realizacja zaleceń pokontrolnych.

26. Teczka – druki, w której będą przede wszystkim druki:

· deklaracji wstąpienia do ZNP,

· zasiłków statutowych ZNP,

· wniosków o nadanie Złotej Odznaki ZNP, Odznaki za 50-letnią przynależność do ZNP,  medalu KEN, odznaczenia państwowego,

· druki wniosków o zapomogę z Funduszu Pomocy Specjalnej ZGZNP, bądź zarządu okręgu,

· pozostałe inne druki potrzebne w działalności oddziału ZNP.

27. Teczka  „spór zbiorowy w placówce”, w której będą m.in.:

· cała dokumentacja z prowadzonego sporu zbiorowego w szkołach /placówkach,

· dokumentacja z innych form protestu,

· petycje i postulaty ZNP.

28. Teczka „wydawnictwa własne i ogniw nadrzędnych”:

· opracowania własne zarządu oddziału,

· wydawnictwa i opracowania zarządu okręgu,

· opracowania Zarządu Głównego ZNP.

29. Teczka plany finansowe i bilanse oddziału:

· plany finansowe, 

· zasady sprawozdawczości finansowej,

· harmonogram przyjmowania sprawozdań finansowych,

· sprawozdania finansowe.

30. Teczka „finansowanie oddziału”:

· podstawy prawne prowadzenia księgowości w ZNP,

· źródła finansowania oddziału,

· ewidencja składki członkowskiej,

· ewidencja dotacji dla zarządu oddziału.
31. Teczka (skoroszyt) „księgowość  finansowa oddziału” :

· rejestr przychodów ,

· rejestr wydatków,

· dowody księgowe,

· rozliczenia.

32. Teczka „inwentaryzacja”:

· ogólne zasady  - wytyczne,

· księgi inwentarzowe,                                          

· sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,

· druki i wzory druków.                                                             
33. Teczka sekcje związkowe

· składy osobowe zarządów sekcji związkowych,

· przydziały zadań dla członków zarządu sekcji,

· plany pracy sekcji,

· plany szkolenia sekcji,

· sprawozdania roczne i inne,

· pozostałe dokumenty przedstawione przez zarząd sekcji, w tym uchwały 
i stanowisk

Uwaga!
1. Koleżanki i koledzy, proszę się nie przerażać ogromem teczek, jakie powinien prowadzić oddział. Takie zorganizowanie dokumentacji oddziału w bardzo przejrzysty sposób i dostępny dla każdego członka zarządu oddziału, prezesa oddziału odzwierciedla to, co oddział robi. Powyższe teczki mogą być zblokowane w 5 – 8 segregatorach. 

2. W tym opracowaniu nie prezentuje się teczek, w których winne być zawarte dokumenty związane z działalnością gospodarczą prowadzoną przez zarząd oddziału. Prezesi tych oddziałów zakładają teczki zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną. Odrębną szczegółową dokumentację prowadzą zarządy sekcji związkowych.

………………...................………………

/ pieczątka zarządu oddziału?

ZESZYT LUB  TECZKA

REJESTR

1. DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA 

2. WYDANYCH LEGITYMACJI ZWIĄZKOWYCH

3. WYJAZDÓW SŁUŻBOWYCH 

4. ZASIŁKÓW STATUTOWYCH 

5. PRZYZNANYCH ZAPOMÓG PRZEZ ZARZĄD ODDZIAŁU  
I  ZARZĄD GŁÓWNY ZNP

6. PRZYZNANYCH ODZNACZEŃ PAŃSTWOWYCH,

RESORTOWYCH I ZWIĄZKOWYCH

                                               Założono od ...............................

     ............................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR 

DRUKI  ŚCISŁEGO  ZARACHOWANIA 

– KSIĄŻECZKA CZEKÓW GOTOWYCH

BANK ..........................................................................

                                     Założony od: ...................................

                                    Obejmuje okres ...............................

	L.p.
	        Numer czeku


	    Komu wydano czek
	Przychód
	Rozchód
	Stan
	Podpis

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


……………………………..................….

/pieczątka zarządu oddziału/

WYKAZ

WYDANYCH  PRZEZ ODDZIAŁ ZNP

LEGITYMACJI ZWIĄZKOWYCH

                                     Założony od: ....................................

                                    Obejmuje okres ...............................

	L.p.
	Nazwisko i imię 
	 Ognisko
	Numer legitymacji
	Data wystawienia
	Data

wydania  
	 Uwagi
	Podpis



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


……………………...................…………..

/pieczątka zarządu oddziału/

WYJAZDY   SŁUŻBOWE

REJESTR DELEGACJI

                                    Założony od: ....................................

                                    Obejmuje okres ................................

	L.p.
	Numer 

delegacji
	Nazwisko i imię
	 Miejsce 

 wyjazdu
	Czas /data / wyjazdu   
	Cel wyjazdu
	Środek

lokomocji
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  ..........................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

ZASIŁKÓW STATUTOWYCH

WYPŁACONYCH

PRZEZ ODDZIAŁ ZNP

                                     Założony od: ....................................

                                     Obejmuje okres ................................
	L.p.
	Data wpływu

wniosku
	Numer

rejestru

wniosku
	Nazwisko i imię 
	Rodzaj 

zasiłku

statutowego
	Kwota 

zasiłku
	Data 

wypłaty 

zasiłku
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  ..........................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

PRZYZNANYCH I WYPŁACONYCH 

ZAPOMÓG DLA CZŁONKÓW ZNP 

PRZEZ ODDZIAŁ ZNP 

                                    Założony od: ....................................

                                    Obejmuje okres ..............................

	L.p.
	Data wpływu

wniosku
	Numer rejestru

wniosku, data   i nr uchwały ZO ZNP
	Nazwisko i imię 
	Rodzaj 

zapomogi  
	Kwota 

zapomogi
	Data 

wypłaty 

zapomogi
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  ...........................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

WYKAZ

PRZYZNANYCH ZAPOMÓG

DLA CZŁONKÓW ZNP

Z FUNDUSZU INTERWENCYJNEGO

ZARZĄDU GŁÓWNEGO ZNP

                                     Założony od: ....................................

                                    Obejmuje okres ..............................

	L.p.
	Data

złożenia

wniosku
	Uchwała Prezydium

ZO ZNP
	Nazwisko i imię 
	Rodzaj 

zapomogi  
	Kwota

przyznanej 

zapomogi
	Data 

otrzymanej 

zapomogi
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


............................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

OTRZYMANYCH ODZNACZEŃ PAŃSTWOWYCH, RESORTOWYCH I ZWIĄZKOWYCH 

PRZEZ CZŁONKÓW ZNP

                                     Założony od: ....................................

                                    Obejmuje okres ...............................

	L.p.
	Nazwisko i imię 
	 Ognisko
	Numer legitymacji
	Data otrzymania
	 KKOOP
	ZKZ

SKZ
BKZ
	BMDS

SMDS

ZMDS
	KEN
	Złota

Odznaka

ZNP
	Odznaka

Za 50 – lat

Przynależności do ZNP

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· KKOOP – Krzyż Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski

· BKZ – Brązowy Krzyż Zasługi;  SKZ – Srebrny Krzyż Zasługi:   ZKZ – Złoty Krzyż Zasługi;

· BMDS – Brązowy Medal za Długoletnią Służbę; SMDS – Srebrny Medal za Długoletnią Służbę;  ZMDS – Złoty Medal za Długoletnią Służbę;

· KEN – Medal Komisji Edukacji Narodowej

..............................................................................

   / pieczątka zarządu oddziału ZNP/

ZESZYT LUB TECZKA

REJESTR

UCHWAŁ I WNIOSKÓW ORGANÓW 

STATUTOWYCH ODDZIAŁU ZNP

/sekretariatu, prezydium, zarządu, narad / 





   Założono od ...................................

                                          Obejmuje okres  .............................

.........................................................................

 /pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

UCHWAŁ ZARZĄDU ODDZIAŁU 




   Założono od ...................................

                                           Obejmuje okres  .............................

	L.p.
	Treść uchwały
	Numer

protokołu
	Data 

posiedzenia
	Kogo dotyczy?
	Termin

realizacji
	Uwagi

o realizacji

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


.........................................................................

 /pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

UCHWAŁ  PREZYDIUM ZARZĄDU ODDZIAŁU  ZNP




   Założono od ...................................

                                           Obejmuje okres  .............................

	L.p.
	Treść uchwały
	Numer

protokołu
	Data 

posiedzenia
	Kogo dotyczy?
	Termin

realizacji
	Uwagi

o realizacji

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


.........................................................................

 /pieczątka zarządu oddziału ZNP/

REJESTR

WNIOSKÓW Z POSIEDZEŃ I NARAD ORGANÓW STATUTOWYCH ODDZIAŁU  




   Założono od ...................................

                                           Obejmuje okres  .............................

	L.p.
	Treść uchwały
	Numer

uchwały
	    Data

podjęcia
	Kogo dotyczy?
	Termin

realizacji
	Uwagi

o realizacji
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