załącznik Nr 2

do zarządzenia Nr 422/2010

Lubuskiego Kuratora Oświaty

z dnia 23 września 2010 r.

PROCEDURA
W SPRAWIE TRYBU PLANOWANIA, PRZYGOTOWANIA, PRZEPROWADZANIA I DOKUMENTOWANIA KONTROLI DORAŹNYCH W SZKOŁACH
I PLACÓWKACH NADZOROWANYCH PRZEZ LUBUSKIEGO KURATORA OŚWIATY
Kontrola – działanie kontrolującego w szkole lub placówce w celu oceny stanu przestrzegania przepisów prawa dotyczących działalności wychowawczej, dydaktycznej
i opiekuńczej oraz innej działalności statutowej szkoły lub placówki.

Kontrola doraźna – działanie kontrolującego w szkole lub placówce w przypadku zaistnienia potrzeby podjęcia działań nieujętych w planie nadzoru pedagogicznego.

§ 1. Podstawa prawna:

1) art. 33 i 34 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tj. Dz. U z 2004 r. 
Nr 256, poz. 2572, z późn. zm.);

2) § 3 ust. 1 i 3 oraz § 6 pkt 2 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
7 października 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 168, 
poz. 1324).

§ 2. Cel: ujednolicenie działań wizytatorów przeprowadzających kontrolę doraźną.

§ 3. Zakres: publiczne i niepubliczne szkoły i placówki nadzorowane przez Lubuskiego Kuratora Oświaty. 

§ 4. Procedura ma zastosowanie do kontroli doraźnej przeprowadzanej w przypadku, gdy zaistnieje potrzeba podjęcia działań, które nie zostały ujęte w Planie Nadzoru Pedagogicznego Lubuskiego Kuratora Oświaty na dany rok szkolny. Dotyczą one działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej oraz innej działalności statutowej szkół i placówek. 

§ 5. Zasady ogólne wynikające z przepisów prawa dotyczących kontroli. 

1. Podstawę do przeprowadzenia kontroli doraźnej może stanowić:
1) pismo wniesione do Kuratorium Oświaty, z którego wynika potrzeba przeprowadzenia kontroli doraźnej;

2) notatka służbowa sporządzona na postawie zgłoszenia osobistego lub telefonicznego, 
o ile odpowiedź ustna udzielona osobie dokonującej zgłoszenia nie załatwiła sprawy
co do jej istoty, a osoba wnosi o przeprowadzenie kontroli w szkole lub placówce (wzór notatki stanowi załącznik Nr 1);

3) zgłoszenie otrzymane pocztą elektroniczną, pod warunkiem, że podane są w nim pełne dane (imię i nazwisko oraz adres do korespondencji);

4) zgłoszenie anonimowe (pisemne, telefoniczne, osobiste, e-mailowe), tylko wtedy, 
gdy z treści wynika potrzeba przeprowadzenia kontroli doraźnej podyktowana stanem wyższej konieczności. O ewentualnym rozpatrywaniu anonimu decyduje Lubuski Kurator Oświaty. 

2. Kontrole doraźne przeprowadzane są przez osobę lub zespół wyznaczonych przez Lubuskiego Kuratora Oświaty, zgodnie z zasadą, iż w kontroli szkoły lub placówki nie uczestniczy osoba, która pozostaje lub w ciągu ostatnich 5 lat pozostawała w stosunku pracy w tej szkole lub placówce.

3. Przeprowadzane w szkole lub placówce czynności kontrolne nie powinny trwać dłużej niż dwa dni robocze.

4. W przypadku konieczności zebrania dodatkowych informacji oraz opinii w sprawie, dyrektor Wydziału Nadzoru Pedagogicznego może zlecić – osobie lub zespołowi wyznaczonym do przeprowadzenia kontroli – opracowanie arkusza kontroli, który zatwierdza Lubuski Kurator Oświaty. 
5. Osoba lub zespół wskazani do przeprowadzenia kontroli doraźnej opracowują szczegółowy zakres kontroli, który – odpowiednio – podpisuje: Dyrektor Wydział Nadzoru Pedagogicznego, Dyrektor Delegatury, Koordynatorzy Terenowych Zespołów Wizytatorów (wzór zakresu kontroli stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej procedury).

6. Osoba lub zespół wskazani do przeprowadzenia kontroli doraźnej przygotowują upoważnienia do kontroli, które podpisuje Lubuski Kurator Oświaty w Gorzowie Wlkp.
7. Osoba lub zespół przeprowadzają kontrole doraźne na podstawie imiennego upoważnienia, które zawiera:

1) datę wydania i numer upoważnienia;

2) podstawę prawną przeprowadzenia kontroli;

3) imię i nazwisko osoby upoważnionej do przeprowadzenia kontroli;

4) nazwę i siedzibę szkoły lub placówki;

5) tematykę kontroli;

6) termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli;

7) pieczęć i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty.

8. Wzór upoważnienia stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej procedury.

9. W przypadku kontroli zespołowej każdy kontrolujący działa na podstawie imiennego upoważnienia. 

10. Osoba lub zespół kontrolujący zawiadamiają telefonicznie dyrektora szkoły lub placówki o planowanej kontroli co najmniej jeden wcześniej od planowanej kontroli, a przed przystąpieniem do czynności kontrolnych obowiązani są okazać dyrektorowi kontrolowanej szkoły lub placówki upoważnienie, o którym mowa w ust. 6, szczegółowy zakres kontroli,
o którym mowa w ust. 5, oraz legitymację służbową.

11. Osoba lub zespół upoważnieni do przeprowadzenia kontroli:

1) rzetelnie i obiektywnie ustalają stan faktyczny;
2) zbierają niezbędne dowody stanowiące podstawę ustaleń kontroli. Jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie jest sprzeczne 
z prawem. Dowodami w postępowaniu kontrolnym mogą być w szczególności: ustne 
i pisemne wyjaśnienia dyrektora i nauczycieli szkoły lub placówki, dokumenty, oględziny;

3) zapewniają dyrektorowi szkoły lub placówki czynny udział w kontroli;

4) dokumentują czynności kontrolne.

12. Zebrane w toku kontroli dokumenty, potwierdzające przebieg i wyniki czynności kontrolnych, jak również arkusz zbierania informacji z kontroli, stanowią dokumentację kontroli (wzór arkusza zbierania informacji z kontroli doraźnej stanowi załącznik Nr 4).
13. W ramach udzielonego upoważnienia osoba lub zespół kontrolujący są uprawnieni do:

1) wstępu do szkół i placówek;

2) wglądu do prowadzonej przez szkołę lub placówkę dokumentacji dotyczącej przebiegu nauczania, wychowania i opieki oraz organizacji pracy;

3) udziału w posiedzeniu rady pedagogicznej, po uprzednim powiadomieniu dyrektora szkoły;

4) wstępu w charakterze obserwatora na zajęcia dydaktyczne, wychowawcze, opiekuńcze
i inne zajęcia organizowane przez szkołę lub placówkę, po uprzednim powiadomieniu dyrektora szkoły lub placówki;

5) przeprowadzania badań służących ocenie efektywności działalności dydaktycznej, wychowawczej oraz opiekuńczej szkół i placówek.

14. Kontrolujący, w terminie 7 dni od dnia zakończenia kontroli, sporządza protokół kontroli (wzór protokołu stanowi załącznik Nr 5).

15. Protokół kontroli zawiera:

1) nazwę szkoły lub placówki, jej siedzibę oraz imię i nazwisko dyrektora szkoły lub placówki;

2) nazwę i siedzibę organu sprawującego nadzór pedagogiczny, imię i nazwisko kontrolującego oraz datę wydania i numer upoważnienia do przeprowadzenia kontroli;

3) terminy rozpoczęcia i zakończenia kontroli ze wskazaniem dni, w których odbywała się kontrola;

4) tematykę kontroli;

5) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidłowości, oraz zalecenia, wnioski i uwagi, o których mowa w art. 33 ust. 4 ustawy;

6) pouczenie o prawie zgłoszenia przez dyrektora szkoły lub placówki zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli;

7) parafy kontrolującego i dyrektora szkoły lub placówki na każdej stronie protokołu;

8) podpisy kontrolującego i dyrektora szkoły lub placówki oraz miejsce i datę podpisania protokołu.

16. Protokół kontroli sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz kontrolujący przekazuje, za poświadczeniem odbioru, dyrektorowi szkoły lub placówki, drugi włącza do akt kontroli. 

17. Dyrektor szkoły lub placówki może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienia dotyczące przyczyn jego odmowy.

18. Odmowa podpisania protokołu przez dyrektora szkoły lub placówki nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolującego.

19. Dyrektor szkoły lub placówki, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, może zgłosić do Lubuskiego Kuratora Oświaty pisemne, umotywowane zastrzeżenia
do ustaleń zawartych w protokole.

20. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w § 5 ust. 21, Kurator Oświaty może zarządzić przeprowadzenie dodatkowych czynności kontrolnych.

21. W przypadku stwierdzenia przez Lubuskiego Kuratora Oświaty zasadności zgłoszonych zastrzeżeń, dokonuje on zmian w protokole przez zamieszczenie następujących adnotacji:

1) „Ustalenia na stronie .... skreśla się”;

2) „Protokół kontroli na stronie .... uzupełnia się o następującą treść: .....”;

3) „Treść ustaleń na stronie .... otrzymuje brzmienie: ...”.

22. Zmieniony w wyniku czynności, o których mowa w § 5 ust. 22 protokół kontroli, Lubuski Kurator Oświaty przekazuje dyrektorowi szkoły lub placówki.

23. W przypadku nieuwzględnienia całości lub części zgłoszonych zastrzeżeń, Lubuski Kurator Oświaty sporządza pisemne stanowisko wobec zastrzeżeń i przekazuje je dyrektorowi szkoły lub placówki w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń.

24. Kontrolujący, w terminie odpowiednio 7 dni od dnia zakończenia czynności, o których mowa w ust. 17 lub 23, sporządza projekt pisma stanowiący odpowiedź dla zgłaszających potrzebę kontroli, o których mowa w § 5 ust. 1.

25. Pismo, o którym mowa w § 5 ust. 24, opatrzone tym samym znakiem sprawy, 
co zakres kontroli – po akceptacji Dyrektora Wydziału Nadzoru Pedagogicznego – podpisuje Lubuski Kurator Oświaty.
26. Zastrzeżenia do jakości pracy dydaktycznej, wychowawczej lub opiekuńczej poszczególnych nauczycieli, wnoszone w pismach, zgłoszeniach osobistych, telefonicznych, e-mailowych – według właściwości – przekazywane są do rozpatrzenia dyrektorom szkół 
i placówek.

27. Zastrzeżenia dotyczące działalności szkoły, za którą odpowiada organ prowadzący szkołę, wnoszone w pismach, zgłoszeniach osobistych, telefonicznych, e-mailowych – według właściwości – przekazywane są do rozpatrzenia organom prowadzącym szkoły lub placówki, jeżeli będą dotyczyły działalności, o której mowa w art. 5 ust. 7 ustawy o systemie oświaty.
28. Pełną dokumentację z przeprowadzonej kontroli doraźnej, tj.: zakres kontroli, arkusz zbierania informacji, protokół kontroli, arkusz kontroli zatwierdzony przez Lubuskiego Kuratora Oświaty – o ile wystąpiła konieczność jego wykorzystywania – oraz inne zebrane
w toku kontroli dowody, które stanowią podstawę ustaleń zawartych w protokole, przeprowadzający kontrolę w Delegaturze w Zielonej Górze i Terenowych Zespołach Wizytatorów przekazują do Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp.

Załącznik Nr 1

(Wzór notatki służbowej)

NOTATKA SŁUŻBOWA

z rozmowy przeprowadzonej w dniu ………………………………… z ……………....………………

……………………………………………………………………………………………...………………

w sprawie …………………………………………………………………………………...……………..

………………………………………………………………………………………………...……………
………………………………………………………………………………………………...……………

1. Uzyskane informacje: ………………………………………………………………………………………......………………

………………………………………………………………………………………..…………………
………………………………………………………………………………………..…………………
…………………………………………………………………………………………..………………
……………………………………………………………………………………………..................…

…………………………………………………………………………………………..………………
…………………………………………………………………………………………..………………
……………………………………………………………………………………………..……………
…………………………………………………………………………………………..................……

……………………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………..……
………………………………………………………………………………………………..................
…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..................
2. Zaproponowane rozwiązanie:

…………………………………………………………………………………………….......………...

…………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………..........................
………………………………………………………………………………………………………......
…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..................
…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..................
………………………………………………………………………………………………………......
Podpis przeprowadzającego rozmowę:

…………………………………

Załącznik Nr 2
(Wzór na sporządzanie zakresu kontroli)
Pani
Maria Kowalska

Dyrektor

Zespołu Edukacyjnego w Kowalówku

ul. Polna 6
66-000 Kowalówek

Znak: KO.II.xxx-4151-xxx/10
           

     
 .......Gorzów Wlkp., xxx xxx 2010 r.

Sprawa: kontrola doraźna.

W związku z kontrolą doraźną w Zespole Edukacyjnym w Kowalówku, przeprowadzaną na podstawie § 3 ust. 3 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 października 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 168, poz. 1324), ustalam następujący zakres kontroli:

1. …………………………………………………………………..……………...................
2. ………………………………………………………………..…………………………...
3. ……………………………………………………………..……………………………...
4. .............................................................................................................................................
5. …………………………………………………………...………………………………..
Podpis dyrektora WNP/

dyrektora Delegatury/
koordynatorów TZW

…………………………..

Otrzymują do wiadomości:

1. ................
Załącznik Nr 3

(Wzór upoważnienia)

Gorzów Wlkp., xxx xxx 2010 r.

Roman Sondej
Lubuski Kurator Oświaty

Znak: KO.II.xxx-0121-xxx/10

UPOWAŻNIENIE Nr xxx/10

z dnia xxx xxx xxx

Na podstawie § 3 ust. 3 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 października 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 168, poz. 1324) 

upoważniam

Panią/Pana …………………………………………………….

starszego wizytatora Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. 

do przeprowadzenia kontroli doraźnej w …………………………………………..................... ,







               (nazwa i siedziba szkoły lub placówki)

w terminie od xxx do xxx w związku z ………………………………………………………....








      (tematyka kontroli)

Upoważnienia udziela się na czas określony, tj. na xxx xxx 2010 r. 

(okrągła pieczęć Lubuskiego Kuratora Oświaty)                         

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

(pieczątka i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty)

Załącznik Nr 4
(Wzór arkusza  zbierania informacji z kontroli doraźnej)

Wers

ARKUSZ ZBIERANIA INFORMACJI 
Z KONTROLI DORAŹNEJ
w sprawie: ……………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1. Podmiot wnioskujący o przeprowadzenie kontroli: ……………………………………….

2. Obszar kontroli, według kategorii zaproponowanej przez Ministerstwa Edukacji Narodowej*: ………………………….
* wykaz  obszarów znajduje się w Planie pracy Wydziału Nadzoru Pedagogicznego; w przypadku kontroli  obejmującej zagadnienia z wielu obszarów, w punkcie nr 2 należy – za pomocą cyfr – wskazać wszystkie obszary, których dotyczyła kontrola.
3. Informacje o kontrolowanej szkole:
Nazwa i adres szkoły: ....................................................................................................................................................

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

Telefon: .....................................................E–mail: ...................................................................

Imię i nazwisko dyrektora: ........................................................................................................

4. Informacje o kontroli:

	
	Imię i nazwisko kontrolującego
	Data wydania upoważnienia do przeprowadzenia kontroli
	Numer upoważnienia do przeprowadzenia kontroli

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


Termin rozpoczęcia kontroli: ....................................................................................................
Termin zakończenia kontroli: ...................................................................................................

Numer wpisu do rejestru kontroli organu sprawującego nadzór pedagogiczny: .....................

Numer wpisu do rejestru kontroli szkoły: ………………….....................................................

5. Uzyskane informacje (notatki odręczne, sporządzone podczas kontroli 
w szkole/placówce, uwzględniające obszary wynikające z zakresu kontroli ustalonego przez dyrektora WNP, dyrektora Delegatury, koordynatora TZW):
	


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

                                   Data i podpis kontrolującego

Załącznik Nr 5

(Wzór protokołu kontroli) 
Protokół kontroli doraźnej

przeprowadzonej w sprawie: ……………………………………………………………........

…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..

1. Kontrolę  w ………………………………………………………………………………..

                                                  


        (nazwa i adres szkoły lub placówki)

………………………………………………………………………………………………….

      której / którego dyrektorem jest ……………………………………………………………,

      w dniu/dniach …………………… przeprowadził ……………………………………….

                                                                 (imię, nazwisko, stanowisko kontrolującego oraz adres organu sprawującego nadzór pedagogiczny )

na podstawie upoważnienia z dnia ……………………   nr …………….. wydanego przez  Lubuskiego Kuratora Oświaty.

2. W trakcie kontroli: 

· dokonano analizy dokumentacji ……………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………..

· przeprowadzono rozmowę z dyrektorem szkoły lub placówki,

· przeprowadzono rozmowy z innymi ………………………………………………….
Na tej  podstawie  wypełniono arkusz kontroli.

3. Opis ustalonego stanu faktycznego, w tym stwierdzone nieprawidłowości w zakresie objętym kontrolą:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

4. Zgłoszone uwagi i wnioski:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Wydane zalecenia: (przywołać podstawę prawną)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Stwierdzone nieprawidłowości i uchybienia w zakresie nieobjętym kontrolą:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Pouczenie:

1) Dyrektor szkoły lub placówki ma prawo zgłosić Lubuskiemu Kuratorowi Oświaty w ciągu 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole.

2) W przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń, jak również zgłoszonych uwag 
i wniosków oraz wydanych zaleceń, dyrektor szkoły lub placówki jest obowiązany powiadomić Lubuskiego Kuratora Oświaty o realizacji zaleceń, uwag i wniosków w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokołu. 

8. Protokół podpisali:

…………………………………………                     ……………………………………

            (dyrektor szkoły lub placówki)                                                     (przeprowadzający kontrolę)

…………………………………………                     ……………………………………

            (data i miejsce podpisania protokołu)                                       (data i miejsce podpisania protokołu)       

9. Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymuje dyrektor kontrolowanej szkoły lub placówki, drugi włącza się do akt kontroli.

Poświadczam odbiór protokołu kontroli

………........…………………………………………..
 (data, podpis i imienna pieczęć dyrektora szkoły lub placówki) 

