załącznik Nr 3

do zarządzenia Nr 422/2010

Lubuskiego Kuratora Oświaty

z dnia 23 września 2010 r.

PROCEDURA
W SPRAWIE TRYBU PLANOWANIA, PRZYGOTOWANIA, PRZEPROWADZANIA I DOKUMENTOWANIA PLANOWYCH KONTROLI 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 planowa – kontrola podejmowana przez Lubuskiego Kuratora Oświaty w trybie działań planowych z wykorzystaniem arkuszy kontroli zatwierdzonych przez Ministra Edukacji Narodowej.
§ 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. 2, § 6 pkt 2 i § 11-16 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
7 października 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 168,
poz. 1324);
3) § 1 pkt 1 lit. b rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 października 2009 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie organizacji kuratoriów oświaty oraz zasad tworzenia delegatur (Dz. U. z 2009 r. Nr 168, poz. 1325).

§ 2. Cel: ujednolicenie działań wizytatorów przeprowadzających kontrolę planową.
§ 3. Zakres: publiczne i niepubliczne szkoły i placówki nadzorowane przez Lubuskiego Kuratora Oświaty. 
§ 4. Procedura ma zastosowanie do kontroli planowych wynikających z Planu Nadzoru Pedagogicznego Lubuskiego Kuratora Oświaty na dany rok szkolny.
§ 5. 1. Szkoły i placówki do kontroli planowej dobierane są każdorazowo w sposób losowy, o ile minister właściwy do spraw oświaty i wychowania nie wskaże inaczej.
2. Zasady doboru próby losowej:
1) bazą do tworzenia wykazu szkół i placówek podlegających kontroli jest za każdym razem wykaz szkół i placówek nadzorowanych przez Lubuskiego Kuratora Oświaty (załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oświaty);
2) z ogólnej liczby szkół danego typu (N) wybiera się liczbę szkół do kontroli
(n) w następujący sposób:
a) ustala się tzw. odstęp losowania (k), który jest liczbą całkowitą nieprzekraczającą wartości ułamka [image: image2.png]


,
b) poprzez losowanie ustala się numer szkoły (N0), od której rozpocznie się wybieranie kolejnych szkół do planowanej kontroli (warunek: 1≤N0≤k),
c) numery kolejnych szkół do kontroli ustala się dodając ustaloną wartość k lub wielokrotność k do pierwszej wybranej szkoły (N0), tj.: N0 + k; N0 + 2k; N0 + 3k;
+ … .
3. Losowania szkół i placówek do kontroli planowej dokonuje zespół składający się
z co najmniej 3 wizytatorów z Zespołu do spraw kontroli pod przewodnictwem Dyrektora Wydziału Nadzoru Pedagogicznego.
4. W pracach zespołu dokonującego losowania szkół i placówek do kontroli planowej może uczestniczyć Lubuski Kurator Oświaty lub Lubuski Wicekurator Oświaty.

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

1. Kontrole w wylosowanych do kontroli szkołach i placówkach przeprowadzają losowo dobrani przez Lubuskiego Wicekuratora Oświaty wizytatorzy, przy zachowaniu zasady,
że w kontroli nie może uczestniczyć wizytator, który pozostaje lub w ciągu ostatnich 5 lat pozostawał w stosunku pracy z kontrolowaną szkołą lub placówką.

2. Kontrola planowa przeprowadzana jest przez wizytatorów lub zespół wizytatorów, wyznaczonych przez Lubuskiego Kuratora Oświaty spośród wizytatorów, o których mowa
w ust. 1.

3. Kontrola podejmowana w trybie działań planowych jest przeprowadzana
z wykorzystaniem arkuszy kontroli, zatwierdzonych przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania.

4. Jeżeli zajdzie taka potrzeba, osoba lub zespół, o których mowa w ust. 2, mogą opracować program kontroli dla jednego, kilku bądź wszystkich tematów, który akceptuje Dyrektor Wydziału Nadzoru Pedagogicznego i przedkłada go do zatwierdzenia Lubuskiemu Kuratorowi Oświaty.
5. Wykaz szkół i placówek wylosowanych zgodnie z § 5 ust. 3 oraz zatwierdzony program kontroli, z zastrzeżeniem § 6 ust. 4, stanowi podstawę do:
1) wydania imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli;
2) wystosowania do dyrektora szkoły lub placówki oraz organu prowadzącego szkołę lub placówkę zawiadomienia o terminie i tematyce planowanej kontroli, które może zawierać prośbę o przygotowanie odpowiednich dokumentów wynikających z tematyki planowanej kontroli.
6. Upoważnienie, o którym mowa w ust. 5 pkt 1, 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) terminy rozpoczęcia i zakończenia kontroli;
7) pieczęć i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty.

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

8. Wzór upoważnienia, o którym mowa w ust. 5 pkt 1, stanowi załącznik Nr 1
do procedury
9. Wzór zawiadomienia, o którym mowa w ust. 5 pkt 2, stanowi załącznik Nr 2
do procedury.

10. Projekty upoważnień, o których mowa w ust. 5 pkt 1, oraz projekty zawiadomień,
o których mowa w ust. 5 pkt 2, przygotowują osoby, o których mowa w ust. 2, i przedkładają do podpisu Lubuskiemu Kuratorowi Oświaty.

11. Przed przystąpieniem do czynności kontrolnych kontrolujący obowiązany jest okazać dyrektorowi szkoły lub placówki upoważnienie, o którym mowa w ust. 5 pkt 1 oraz legitymację służbową.

12. Przeprowadzenie w szkole lub placówce czynności kontrolnych nie może zakłócać pracy szkoły lub placówki. Kontrola nie powinna trwać dłużej niż 2 dni robocze.
13. 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 nie jest sprzeczne z prawem, w tym ustne i pisemne wyjaśnienia dyrektora i nauczycieli szkoły lub placówki, dokumenty oraz oględziny;
3) zapewniają dyrektorowi szkoły lub placówki czynny udział w kontroli;
4) dokumentują czynności kontrolne.
14. Zebrane w toku kontroli dokumenty, potwierdzające przebieg i wyniki czynności kontrolnych, stanowią akta kontroli.
15. W ramach udzielonego upoważnienia kontrolujący jest uprawniony 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.

16. Kontrolujący, w terminie 7 dni od dnia zakończenia kontroli, sporządza protokół kontroli.
17. 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.
18. Protokół kontroli sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz kontrolujący przekazuje, za poświadczeniem odbioru, dyrektorowi szkoły lub placówki, a drugi włącza do akt kontroli. Wzór protokołu kontroli stanowi załącznik Nr 3
do procedury.
19. Dyrektor szkoły lub placówki może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienia dotyczące przyczyn jego odmowy.
20. Odmowa podpisania protokołu przez dyrektora szkoły lub placówki nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolującego.
21. 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.
22. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 21, Kurator Oświaty może zarządzić przeprowadzenie dodatkowych czynności kontrolnych.
23. W przypadku stwierdzenia przez 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: ...”.
24. Zmieniony w wyniku czynności, o których mowa w ust. 22, protokół kontroli Kurator Oświaty przekazuje dyrektorowi szkoły lub placówki.
25. W przypadku nieuwzględnienia całości lub części zgłoszonych zastrzeżeń, Kurator Oświaty sporządza pisemne stanowisko wobec zastrzeżeń i przekazuje je dyrektorowi szkoły lub placówki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń.
26. Arkusze i protokoły z kontroli planowych, przeprowadzonych przez wizytatorów jednostek terenowych Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wielkopolskim, przekazuje się Dyrektorowi Wydziału Nadzoru Pedagogicznego.
Załącznik Nr 1
(wzór upoważnienia)

Gorzów Wlkp., xxx xxx xxx r.
Roman Sondej
Lubuski Kurator Oświaty

Znak: KO.II.JB-0121-xxx/xxx
UPOWAŻNIENIE Nr xxx/xxx

z dnia xxx xxx xxx

Na podstawie § 12 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 października 2009 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz. 1324) 

upoważniam

Panią/Pana …………………………………………………….

starszego wizytatora Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. 

do przeprowadzenia kontroli planowej w ………………………………………….................. ,







                 (nazwa i siedziba szkoły lub placówki)

w terminie xxx-xxx xxx xxx r., dotyczącej …………………………………………..…………








      (tematyka kontroli)

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

(okrągła pieczęć Lubuskiego Kuratora Oświaty)                         

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

(pieczątka i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty)

Załącznik Nr 2

(wzór zawiadomienia)

[image: image3.wmf]
Pan/-i

………………………………………….

Dyrektor

………………………………………….

ul. …………..................………………..

.................................................................
Znak:KO.II.xxx-4150-xxx/xxx



       Gorzów Wlkp., xxx xxx xxx r.

Sprawa: kontrola planowa.
Zawiadomienie

Zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 1 i art. 33 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty
(tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z późn. zm.), § 3 ust. 2 i § 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), informuję, że w dniach ………......................................………………. zostanie przeprowadzona planowa kontrola
w ...................................................................................................................................................
(nazwa szkoły lub placówki)
Tematyka kontroli: .......................................................................................................................

Kontrolę przeprowadzi: …………………………… – st. wizytator Kuratorium Oświaty
w Gorzowie Wlkp.

Otrzymują do wiadomości:

1. (wpisać właściwy organ prowadzący),

2. a/a.
Załącznik Nr 3
(wzór protokołu kontroli)

Protokół kontroli

realizacji ………………………………………………………………………

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


        (nazwa i adres szkoły lub placówki)

……………………………………………………………………………………………

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

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

                                                                            

     (imię, nazwisko i stanowisko przeprowadzającego kontrolę)

      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.

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, dyrektor szkoły lub placówki jest obowiązany powiadomić Lubuskiego Kuratora Oświaty o realizacji zaleceń, uwag i wniosków w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokołu. Udzielając odpowiedzi proszę powoływać się na znak pisma zawiadamiającego o kontroli.

8. Protokół podpisali:

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

            (dyrektor szkoły lub placówki)                                                     (przeprowadzający kontrolę)

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

         Poświadczam odbiór protokołu kontroli
………........…………………………………………………….

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