załącznik Nr 11

do zarządzenia Nr 422/2010

Lubuskiego Kuratora Oświaty

z dnia 23 września 2010 r.

PROCEDURA
W SPRAWIE TRYBU PLANOWANIA, PRZYGOTOWANIA, PRZEPROWADZANIA I DOKUMENTOWANIA KONTROLI I OBSERWACJI DZIAŁALNOŚCI KOMISJI EGZAMINACYJNYCH PRZEPROWADZAJĄCYCH EGZAMINY KWALIFIKACYJNE NA TYTUŁ ZAWODOWY LUB TYTUŁ MISTRZA
W ZAWODZIE
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.
§ 1. Podstawa prawna: § 25, 26 i 49 rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia
3 lutego 2006 r.  w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 31, poz. 216). 
§ 2. Cel: ujednolicenie działań wizytatorów przeprowadzających kontrole działalności komisji egzaminacyjnych oraz obserwacje egzaminów klasyfikacyjnych zgodnie
z przepisami, o których mowa w § 1.
§ 3. Zakres: szkoły publiczne i niepubliczne o uprawnieniach szkoły publicznej prowadzące kształcenie zawodowe oraz placówki kształcenia ustawicznego i praktycznego, nadzorowane przez Lubuskiego Kuratora Oświaty, przy których powołano komisje egzaminacyjne.
§ 4. Zasady ogólne, wynikające z przepisów prawa dotyczących kontroli. 
1. Kontrolę działalności komisji egzaminacyjnych przeprowadzających egzaminy kwalifikacyjne na tytuł zawodowy lub tytuł mistrza w zawodzie przeprowadzane są przez osobę lub zespół, wyznaczonych przez Lubuskiego Kuratora Oświaty, zgodnie z zasadą, 
iż w kontroli nie uczestniczy osoba, która pozostaje lub w ciągu 5 lat pozostawała w stosunku pracy w tej szkole lub placówce.
2. Zakres czynności kontrolnych wyznaczają przepisy prawa określone w rozporządzeniu, o którym mowa w § 1. 
3. Osoba lub zespół przeprowadzają czynności kontrolne na podstawie imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, 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) przedmiot kontroli;
6) termin kontroli;
7) pieczęć i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty.
4. Wzór upoważnienia stanowi załącznik Nr 1 do procedury.
5. W przypadku kontroli zespołowej każdy kontrolujący działa na podstawie imiennego upoważnienia.
6. Osoba lub zespół kontrolujący zawiadamiają telefonicznie przewodniczącego komisji egzaminacyjnej oraz dyrektora szkoły lub placówki, przy której powołano komisję egzaminacyjną, o planowanej kontroli co najmniej jeden dzień przed planowaną kontrolą, 
a przed przystąpieniem do czynności kontrolnych obowiązani są okazać ww. osobom upoważnienie, o którym mowa w ust. 3 oraz legitymację służbową.
7. 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 przewodniczącego komisji egzaminacyjnej oraz dyrektora szkoły, dokumenty podlegające analizie w czasie kontroli oraz oględziny warunków pomieszczeń pod kątem wyposażenia w sprzęt i pomoce umożliwiające prawidłowy przebieg egzaminów kwalifikacyjnych;
3) zapewniają przewodniczącemu komisji egzaminacyjnej oraz dyrektorowi szkoły lub placówki czynny udział w kontroli;
4) dokumentują czynności kontrolne.
8. W ramach udzielonego upoważnienia osoba lub zespół kontrolujący są uprawnieni do:
1) wstępu na teren szkoły lub placówki;

2) wglądu do dokumentów i materiałów związanych z działalnością komisji egzaminacyjnych;

3) zbierania od przewodniczącego komisji egzaminacyjnych i dyrektora szkoły lub placówki ustnych lub pisemnych wyjaśnień;

4) sporządzania lub zlecania sporządzenia niezbędnych do kontroli kopii lub wyciągów 
z dokumentów oraz zestawień i obliczeń opartych na dokumentach.

9. Kontrolujący, w terminie 7 dni od dnia zakończenia kontroli, sporządza protokół kontroli (wzór protokołu stanowi załącznik Nr 2 do procedury). 

10. Protokół kontroli sporządza się w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz kontrolujący przekazuje, za poświadczeniem odbioru, przewodniczącemu komisji egzaminacyjnej, drugi włącza do akt kontroli. 

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, przeprowadzający kontrolę w terminie 
7 dni od zakończenia czynności kontrolnych, sporządza projekt pisma z poleceniem usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości w terminie nie krótszym niż 14 dni od dnia otrzymania polecenia. Pismo, po akceptacji Dyrektora Wydziału Nadzoru Pedagogicznego, podpisuje Lubuski Kurator Oświaty.
12. Jeżeli komisja egzaminacyjna w terminie, o którym mowa w ust. 11, nie usunie nieprawidłowości, Lubuski Kurator Oświaty odwołuje komisję egzaminacyjną i wyznacza inną komisję egzaminacyjną, przed którą osoby zdające egzamin dokończą zdawanie egzaminu. Przewodniczący odwołanej komisji egzaminacyjnej przekazuje niezwłocznie kuratorowi oświaty całość dokumentacji dotyczącej działalności komisji.

13. Lubuski Kurator Oświaty niezwłocznie informuje dyrektora szkoły lub placówki, 
przy których została powołana komisja egzaminacyjna, o stwierdzonych nieprawidłowościach 
w działaniu komisji egzaminacyjnej lub odwołaniu tej komisji.

14. Zebrane w toku czynności kontrolnych dokumenty, potwierdzające przebieg i wyniki czynności kontrolnych, stanowią dokumentację kontroli.
§ 5. 1. Lubuski Kurator Oświaty może delegować osobę lub zespół do obserwacji egzaminu kwalifikacyjnego na tytuł zawodowy lub tytuł mistrza w zawodzie, zgodnie
z zasadą, iż w obserwacji nie uczestniczy osoba, która pozostaje lub w ciągu 5 lat pozostawała 
w stosunku pracy w tej szkole lub placówce.
2. Osoba lub zespół dokonują obserwacji na podstawie imiennego upoważnienia
do przeprowadzenia obserwacji, które zawiera:

1) datę wydania i numer upoważnienia;
2) podstawę prawną przeprowadzenia obserwacji;
3) imię i nazwisko osoby upoważnionej do przeprowadzenia obserwacji;
4) nazwę i siedzibę szkoły lub placówki;
5) zakres obserwacji;

6) termin obserwacji;
7) pieczęć i podpis Lubuskiego Kuratora Oświaty.
3. Wzór upoważnienia stanowi załącznik Nr 3 do procedury.
4. W przypadku obserwacji zespołowej każdy obserwator działa na podstawie imiennego upoważnienia.
5. Osoba lub zespół przed przystąpieniem do obserwacji obowiązani są okazać dyrektorowi szkoły lub placówki oraz przewodniczącemu komisji egzaminacyjnej upoważnienie, o którym mowa w § 5 ust. 3 oraz legitymację służbową.
6. Osoba lub zespół upoważnieni do obserwacji egzaminów kwalifikacyjnych obserwują przeprowadzenie egzaminu kwalifikacyjnego, co oznacza:
1) w żaden sposób nie komentują, nie uzgadniają czynności podejmowanych przez przewodniczącego komisji egzaminacyjnej i pozostałych członków tej komisji;

2) w czasie trwania egzaminu  nie rozmawiają z członkami komisji i nie odpowiadają
na pytania zdających;

3) stwierdzają (nie interpretują) fakty, których dotyczą poszczególne punkty arkusza obserwacji;

4) wypełniają arkusz prawidłowości przebiegu egzaminu kwalifikacyjnego (wzór arkusza stanowi załącznik Nr 4 do procedury).

7. Osoba lub zespół upoważnieni do obserwacji egzaminów kwalifikacyjnych
są obowiązani do nieujawniania informacji dotyczących prac komisji egzaminacyjnych.

§ 6. Pełną dokumentację z przeprowadzonej kontroli lub obserwacji, tj.: arkusz obserwacji, protokół kontroli oraz inne zebrane w toku kontroli dowody, które stanowią podstawę ustaleń zawartych odpowiednio w arkuszu obserwacji lub protokole przeprowadzający kontrolę w Delegaturze w Zielonej Górze i Terenowych Zespołach Wizytatorów przekazują do Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp.

Załącznik Nr 1

(wzór)

Gorzów Wlkp., 1 września 2010 r.

Roman Sondej
Lubuski Kurator Oświaty

Znak: KO.II.JB-0121-35/10
UPOWAŻNIENIE Nr xxx/10

z dnia xxx xxx xxx

Na podstawie § 49 ust. 1 rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. 
w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności 
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 31, poz. 216). 
upoważniam

Panią/Pana …………………………………………………….

starszego wizytatora Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. 

do kontroli działalności komisji egzaminacyjnych przeprowadzających egzaminy kwalifikacyjne na tytuł zawodowy/tytuł mistrza w zawodzie, powołanych przy …………….,






                                        (nazwa i siedziba szkoły lub placówki)

w terminie xxx xxx 2010 r.
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 2

(wzór)
PROTOKÓŁ

z kontroli działalności komisji egzaminacyjnej 
przeprowadzającej egzamin kwalifikacyjny na tytuł zawodowy/mistrza w zawodzie

1. Imiona i nazwiska oraz stanowiska służbowe osób, które przeprowadziły kontrolę:

1) ………………………………………………………………………….. - ……………………

2) ………………………………………………………………………….. - ……………………

2. Termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli: ………………………………………………
3. Nazwa i adres szkoły lub placówki, przy której  została powołana komisja egzaminacyjna:

4. ……………………………………………………………………………………………………
5. Imię i nazwisko przewodniczącego komisji egzaminacyjnej: 
…………………………………………………………………………………………………..
Opis stanu faktycznego: ………………………………………………………………………………………………………..
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

6. Zgłoszone uwagi i wnioski wynikające z przeprowadzonej kontroli: 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7. Protokół sporządzono w dwóch egzemplarzach, z których jeden otrzymuje dyrektor szkoły lub placówki, przy której powołano komisję egzaminacyjną, drugi włącza się do akt kontroli.

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

(data i miejsce sporządzenia protokołu          (podpis przewodniczącego PKE)             (podpisy przeprowadzających kontrolę)

Poświadczam odbiór protokołu kontroli

………........…………………………………………………….

 (data, podpis i pieczęć przewodniczącego PKE)

Załącznik Nr 3

(wzór)

Gorzów Wlkp., 1 września 2010 r.

Roman Sondej
Lubuski Kurator Oświaty

Znak: KO.II.JB-0121-35/10
UPOWAŻNIENIE Nr xxx/10
z dnia xxx xxx xxx

Na podstawie § 25 pkt 2 rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. 
w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności 
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 31, poz. 216). 
upoważniam

Panią/Pana …………………………………………………….

starszego wizytatora Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. 

do obserwacji egzaminu kwalifikacyjnego na tytuł zawodowy/tytuł mistrza 
w zawodzie ……………., przeprowadzanego przez komisję egzaminacyjną, powołaną przy …………………………………………......................................................................................,
(nazwa i siedziba szkoły lub placówki)

w terminie xxx xxx 2010 r.
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)
ARKUSZ OBSERWACJI

prawidłowości organizacji i przebiegu 
egzaminu kwalifikacyjnego 
na tytuł zawodowy lub tytuł mistrza w zawodzie

I.  INFORMACJE OGÓLNE:

1. Nazwa i adres szkoły lub placówki, przy której powołano komisje egzaminacyjną: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Egzamin kwalifikacyjny na tytuł zawodowy/tytuł mistrza w zawodzie: …………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

(należy wskazać nazwę zawodu zgodnie z klasyfikacją zawodów szkolnictwa zawodowego)

3. Data powołania komisji egzaminacyjnej: …………………………………………………

4. Imię i nazwisko przewodniczącego komisji egzaminacyjnej: ……………………………..

5. Imię i nazwisko dyrektora szkoły lub placówki, przy której powołano komisję egzaminacyjną: …………………………………………………………………………........
6. Imię, nazwisko obserwatora oraz stanowisko służbowe, nazwa instytucji delegującej i numer upoważnienia: …………………………………………….....................................
7. Data egzaminu kwalifikacyjnego: …………………………………………………………..
II. ORGANIZACJA I PRZEBIEG EGZAMINU:
	Lp.
	Obszar kontroli
	Tak
	Nie
	Opis nieprawidłowości

	1. 
	Skład komisji:

	
	a) przewodniczący komisji egzaminacyjnej 
	
	
	

	
	b) członkowie komisji - egzaminatorzy
	
	
	

	
	· egzamin kwalifikacyjny na tytuł zawodowy  - co najmniej dwóch,
	
	
	

	
	· egzamin kwalifikacyjny na tytuł mistrza - co najmniej trzech;
	
	
	

	
	c) w skład komisji egzaminacyjnej nie wchodziła osoba pozostająca ze zdającym w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.
	
	
	

	2. 
	Zestawy egzaminacyjne:

	
	a) zadania egzaminacyjne zostały zatwierdzone przez kuratora oświaty;
	
	
	

	
	b) zestawy zadań egzaminacyjnych dla części pisemnej 
i części ustnej etapu teoretycznego oraz dla etapu praktycznego zostały zaakceptowane przez przewodniczącego komisji egzaminacyjnej i wszystkie zostały opatrzone datą, jego podpisem i pieczęcią imienną;
	
	
	

	
	c) liczba zestawów zadań egzaminacyjnych dla części ustnej etapu teoretycznego oraz dla etapu praktycznego była większa od liczby zdających.
	
	
	

	3. 
	Zdający:

	
	a) do egzaminu kwalifikacyjnego dopuszczono osoby spełniające warunki określone prawem 
	
	
	

	
	b) zdający zgłosili się z:

· dokumentem ze zdjęciem potwierdzającym  ich tożsamość,
	
	
	

	
	· dokumentem ubezpieczenia potwierdzającym zawarcie umowy ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków na czas trwania etapu praktycznego.
	
	
	

	4. 
	Warunki egzaminacyjne:

	
	a) komisja egzaminacyjna zapewniła warunki organizacyjne i techniczne niezbędne do wykonania zadań egzaminacyjnych na etapie teoretycznym 
i praktycznym egzaminu kwalifikacyjnego, uwzględniono potrzeby osób niepełnosprawnych;
	
	
	

	
	b) liczba osób przystępujących do etapu praktycznego egzaminu kwalifikacyjnego nie przekroczyła liczby przygotowanych stanowisk pracy.
	
	
	

	5. 
	Przebieg egzaminu kwalifikacyjnego:

	
	a) na tytuł zawodowy:
	
	
	

	
	· etap teoretyczny przeprowadzony został w formie pisemnej i nie był  krótszy niż 120 minut;
	
	
	

	
	· etap praktyczny nie był krótszy niż 240 minut.
	
	
	

	
	b) na tytuł mistrza:
	
	
	

	
	· etap teoretyczny:

· część pisemna co najmniej 180 minut, 
	
	
	

	
	· część ustna trwała co najmniej 30 minut, 
w tym 10 minut przeznaczono na zapoznanie się przez zdającego z zadaniami egzaminacyjnymi;
	
	
	

	
	· etap praktyczny trwał co najmniej 360 minut.
	
	
	

	6. 
	Ocenianie i komunikowanie wyników:

	
	a) ocenianie etapu teoretycznego i etapu praktycznego egzaminu kwalifikacyjnego odbywało się na podstawie szczegółowych kryteriów opracowanych przez komisję egzaminacyjną i zatwierdzonych przez kuratora oświaty;
	
	
	

	
	b) komisja egzaminacyjna ustaliła ocenę końcową 
z egzaminu kwalifikacyjnego na podstawie ocen uzyskanych z obu etapów egzaminu;
	
	
	

	
	c) przewodniczący komisji egzaminacyjnej poinformował zdających o ocenach uzyskanych z obu etapów egzaminu kwalifikacyjnego i ogłosił ocenę końcową egzaminu.

	
	
	

	7. 
	Dokumentowanie pracy komisji:

	
	a) osoby, które przystąpiły do egzaminu kwalifikacyjnego na tytuł zawodowy zostały wpisane do księgi ewidencji;
	
	
	

	
	b) osoby, które przystąpiły do egzaminu kwalifikacyjnego na tytuł mistrza w zawodzie zostały wpisane do księgi ewidencji;
	
	
	

	
	c) dla każdego zdającego sporządzono indywidualny protokół z egzaminu kwalifikacyjnego.
	
	
	


(data i miejsce)                                 (podpis przewodniczącego PKE)                                                      (podpisy obserwatora)

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