ML,

Mazowiecki Kurator Oswiaty
Al Jerozolimskle 32, 00-024 Warszawa

DCI1.5533.21.2016. WZ Ciechanéw, dnia 10 marca 2016r.

Protokot kontroli

1. Nazwa szkoly/placowki: Publiczna Policealna Szkola Administracji ,,Zak” w Miawie
Adres szkoly/placéwki: ul. H, Sienkiewicza 4 , 06-500 Miawa
Imie | nazwisko dyrektora szkoly: Olga Bergolc

2. Nazwa i adres organu sprawujacego nadzér pedagogiczny: Mazowiecki Kurator Oswiaty, Aleje
Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa.
Imie i nazwisko kontrolujgcego: Wojciech Zaborowski — st. wizytator.
Upowaznienie nr: DCL.5533.2.2016.WZ z dnia: 29 lutego 2016r.

3. Termin rozpoczecia i zakoriczenia kontroli ze wskazaniem dni, w ktérych odbyly sie czynnosci kontroli
w szkole 3 marca 2016r. .
Whpis do ksiegi kontroli szkoly: poz. 31/2016.

4. Tematyka kontroli: ,Przestrzeganie przepiséw art. 7 ust. 3 ustawy o systemie oswiaty”.
Kontrola zostata przeprowadzona w zwigzku z: obowiazkiem wynikajgcym z art. 85 ust. 2 ustawy
o systemie o$wiaty oraz informacjg 1991r. o systemie oéwiaty przez Publiczhg Policeaing Szkole
Administracji ,Zak” w Miawie dla zawodu: technik administracji - symbol 334306.

Zakres kontroli; kontrole przeprowadzono w odniesieniu do wymagari zakreséw okreslonych przepisami
w:

- art. 7 ust. 3 pkt 1 ustawy: realizacja programéw nauczania uwzgledniajacych podstawe
programowg ksztatcenia w zawodzie wymienione w art. 7 ust. 1 pkt 4 lit. a ustawy z dnia 7 wrze$nia
1891r. o systemie owiaty;

- art, 7 ust. 3 pkt 2 ustawy: realizacja zaje¢ edukacyjnych w cyklu nie krétszym oraz wymiarze nie
nizszym niz lgczny wymiar obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych okreslonych w ramowym planie
nauczania szkoly publicznej danego typu;

- art. 7 ust. 3 pkt 3 ustawy: stosowanie zasad klasyfikowania ipromowania uczniéw oraz
przeprowadzania egzamindw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 5 ustawy o systemie oswiaty;

- art. 7 ust. 3 pkt 4 ustawy: prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania ustalonej dla szkét
publicznych;

- art. 7 ust. 3 pkt 5§ ustawy: ksztaicenie w zawodach okreslonym w klasyfikacji zawod6w szkolnictwa
zawodowego, o ktérej mowa w art. 24 ust 1 ustawy o systemie oswiaty — dot. zawodu: technik
administracji —

art. 7 ust. 3 pkt 6 ustawy. zatrudnianie nauczycieli obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
posiadajacych kwalifikacje okreslone dla nauczycieli szkét publicznych.

W trakcie kontroli wykonano nastepujace czynnosci:

1) Przeprowadzono rozmowe z dyrektorem szkoly. _
2) Przeanalizowano nastepujacg dokumentacje pedagogiczna:

a) Ksigga stuchaczy Publicznej Policealnej Szkoly Administracji. Analiza objeto wpisy dotyczgce 17
stuchaczy w zawodzie technik administracji (stluchacze realizujgcy ksztalcenie na dzien kontroli) oraz

b) Statut Publiczrfej “Szkoty Administracji ,Zak” w wie - wersja papierowa, udostepniona
kontrolujgcemu przez dyrektora szkoly w dni ntroli, w zakresie zapiséw dotyczacych
wewnatrzszkolnych zasad oceniania,

+
Kontrolujgcegodch dyrekfora stkoly/placowki

*zgodnie z § 17 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015r. w sprawle nadzory pedagogicznego (Dz.U.2015.1270)
-parafy konkrolujgcego | dyrekfora szkoly lub placdwki na kazdsgf stronie protokotu”
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¢) szkolny plan nauczania dla zawodu technik administracji ,

d) szkolny zestaw programoéw nauczania,

&) protokoly z zebran rady pedagogicznej z dnia 1 wrzesnia 2015r. i 12 lutego 2016r.

f) dzienniki zaje¢ obowigzkowych — szt.: 1 na rok szkolny 2015/2016 — obejmujgcy semestr | ;

g) arkusze ocen stuchaczy szkoty 17 szt. na kierunku ksztaicenia objetym kontrola),

h) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje nauczycieli (2 - tj. wszystkich, prowadzacych aktuainie
zajecia na kierunku ksztatcenia objetym kontrola),

iy rejestr drukdw scistego zarachowania.

5. Opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidlowosci:

1) Istotne informacje o szkole, w zakresie wprowadzonego ksztatcenia w zawodzie.

W dniu 11.06 2014 roku decyzjg Nr 1/2014 r. Starosty Miawskiego organ zatozycielski Centrum Nauki i Biznesu
.Zak’ Sp.z 0.0 otrzymat zezwolenie na zatozenie Publicznej Policealnej Szkoty Administracji Zak w Mawie,
kidrej termin rozpoczecia dziatalnosci okresiono na dziefi 1 wrzesnia 2015 r.

. w zakresie wymogu okre§lonego w art. 7 ust. 3 pkt 1 ustawy. realizacja programéw nauczania
uwzgledniajacych podstawe programowsg ksztalcenia w zawodzie o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 4 lit. a
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie odwiaty:

Dyrektor szkoty, w uzgodnieniu z Radg Pedagogiczng szkoly (protokot z zebrania w dniu 1.09.2015 r.;
uchwalg nr Rady Pedagogicznej z dnia 1 wrzeénia 2015r. dopuscit w dniu 1 wrzesnia 2015r. do uzytku
W szkole zaproponowane przez nauczycieli programy nauczania w zawodzie technik administracji Stanowig
one szkolny zestaw programow nauczania. Dokument ten obejmuje programy nauczania obowigzkowych
zaje¢ edukacyjnych dla zawodu: technik administracji opracowane przez Krajowy Osrodek Wspierania
Edukacji Zawodowej i Ustawicznej (Warszawa 2012). Szkolny zestaw programéw nauczania uwzglednia
catoéé podstawy programows.

- w zakresie wymogu okreslonego w art. 7 ust. 3 pkt 2 ustawy: realizacja zaje¢ edukacyjnych w cyklu nie
krotszym oraz wymiarze nie nizszym niz taczny wymiar obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych okreslonych
w ramowym planie nauczania szkoly publicznej danego typu, tj. publicznej szkoly policealnej dia dorostych —
ksztalcenie zaoczne.

Diugos¢ cyklu edukacyjnego obejmuje cztery semestry oraz iaczny wymiar godzin obowiazkowych zajeé
edukacyjnych przedmiotow ogéinoksztalcacych - 20 godzin, przedmiotéw w ksztalceniu zawodowym
teoretycznym - 340 godzin oraz przedmiotow w ksztalceniu zawodowym praktycznym 140 godzin jest zgodny
z ramowym planem nauczania dla zawodu technik administracji. Minimalny wymiar prakityk zawodowych
realizuje sie zgodnie z podstawg programowag w |l semestrze 4 tygodnie z liczbg godzin 160 oraz Ill semestrze
z liczbg godzin 160. Szkola realizuje wszystkie obowigzkowe zajecia edukacyjne okreslone w ramowym planie
nauczania. Egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje odbywa sie pod koniec IV semestru.

- zakresie wymogu okreslonego w art. 7 ust. 3 pkt 3 ustawy: stosowanie zasad klasyfikowania
| promowania uczniéw oraz przeprowadzania egzaminéw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty:

Szczegdtowe warunki | sposéb oceniania wewnatrzszkolnego okresla § 9 Statutu szkoly : ,Wewnatrzszkoiny
system oceniania”. Ocenianie wewnatrzszkolne obejmuje sformufowanie przez nauczycieli wymagan
niezbednych do uzyskania poszczegolnych semestralnych ocen klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢
edukacyjnych, ustalenie ocen biezgcych i semestralnych ocen klasyfikacyjnych, ustalenie warunkow i trybu
otrzymania wyzszych niz przewidywana ocen semesfrainych, ocen klasyfikacyjnych z zajeé edukacyjnych,
ustalenie warunkéw i sposobu przekazywania stuchaczom informacji o postepach i trudnosciach w nauce
oraz o szczegdlnych uzdolnieniach. Nauczyciele na poczatku kazdego roku szkolnego informujg stuchaczy o
wymaganiach edukacyjnych niezbednych do otrzymania przez stuchacza poszczegdlnych semestralnych
ocen kiasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, sposobach sprawdzania osiggnieé edukacyjnych uczniéw.

W pierwszym semestrze nie bylo potrzeby organizowania egzaminéw poprawkowych ani dodatkowych
terminéw skiadania prac. Szkota okreslifa termin kiasyfikacji semestraingj oraz tryb i termin egzamindw
kiasyfikacyjnych semestrainych oraz termin i forme informowania siuchaczy o przewidywanych dia niego
semestrainych ocenach klasyfikacyjnych z zajgé¢ edukacyjnych. Szkota dopuszcza stuchaczy do egzaminow

kontrolujgcego/vch dyreflioraSzkoty/placowki

“zgodnie z § 17 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacii Narodowej z dnia 27 sierpnia 20151, w sprawle nadzoru pedagogicznego (Dz.U.2015.1270)
parafy kontrolujgcego i dyrektora szkoly lub placdwki na kazdej stronie protokotu”.



3

semestralnych zgodnie z zasadami zawartymi w § 24, 25, 26 rozporzgdzenia w sprawie szczegblowych
warunkdw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidéw i stuchaczy w szkotach publicznych.

W semestrze |. ksztalcito sie 17 stuchaczy, ktérzy uchwalg Rady Pedagogicznej z dnia 12 lutego 2015r.
zostali promowani na semestr Il

- w zakresie wymogu okreslonego w art. 7 ust. 3 pkt 4 ustawy: prowadzenie dokumentacji przebiegu
nauczania ustalongj dla szkét publicznych:

Szkota prowadzi ksiege stuchaczy, kidra jest prowadzona na biezaco i chronologicznie. Zawarte sg
wszysikie wymagane dane o stuchaczach. Odnotowywana jest data i przyczyna opuszczenia szkoly.

Szkola prowadzi dziennik zajeé, kidry zawiera alfabetyczny wykaz stuchaczy, wymagane dane o stuchaczach
plan zaje¢ edukacyjnych, obowigzkowe zajecia edukacyjne, oznaczenie realizowanych programéw nauczania
zawartych w szkolhym zestawie programéw nauczania, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych
poszczegoline zajecia edukacyjne, temaly przeprowadzonych zajeé edukacyjnych, obecnosé stuchaczy na
poszczegdinych jednostkach zajeé — wpis prowadzacego zajecia (odrebnie: listy obecnosci stuchaczy na
poszczegodlnych zajeciach, potwierdzona podpisami stuchaczy), podpisy nauczycieli potwierdzajgce fakt
przeprowadzenia zaje¢ oraz oceny z zaje¢ (prac kontroinych). Dzienniki lekcyine prowadzone sa
systematycznie. Szkota prowadzi arkusze ocen dla kazdego sluchacza. Sg one zgodne z obowigzujgcym
wzorem arkusza ocen stuchacza szkoly dla doroslych i zawierajg dane zgodne z danymi zawartymi w ksiedze
sfuchaczy oraz w dzienniku lekcyjnym, wpisy o klasyfikowaniu wraz z datg uchwaly rady pedagogicznej.,
wpisy podajgce date i przyczyne opuszczenia szkoly przez sluchacza, podpis osoby wypetiajgcej arkusz
potwierdzajacy zgodnosé wpisow z dokumentami, na podstawie ktdrych ich dokonano. Na biezgco
prowadzony jest rejestr drukéw $cistego zarachowania. Stosowane w szkole druki $wiadectwa ukoriczenia
szkoly sg zgodne ze wzorem ustalonym dla szk6t publicznych. Sprostowania biedow i pomylek w
dokumentacji przebiegu nauczania dokonywane sg zgodnie z przepisami.

Szkota posiada pozostalg dokumentacje przebiegu nauczania, tj. uchwale Rady Pedagogicznej dotyczace
klasyfikowania i promowania sluchaczy z 12 lutego 2016 r., protokoly egzaminacyjne (liczba zgodna z liczbg
przystepujgcych sluchaczy do egzaminu), prace egzaminacyjne.

- w zakresie wymogu okrestonego w art. 7 ust. 3 pkt 5 ustawy: kszialcenia w zawodzie okreslonym
w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego, o ktérej mowa w art. 24 ust 1 ustawy z dnia 7 wrzeénia
1991r. o systemie oswiaty

Poczynione w wyniku kontroli ustalenia potwierdzajg prowadzenie przez Publiczng Szkolg Policealng Szkote
Administracji ,Zak” w Miawie ksztalcenia w zawodzie technik administraci.

- w zakresie wymogu okreslonego w art. 7 ust. 3 pkt 6 ustawy: zatrudnianie nauczycieli obowigzkowych
zajeé edukacyjnych, posiadajgcych kwalifikacje okresione dla nauczycieli szkét publicznych:

W szkole zatrudnionych jest aktualnie 2 nauczycieli w zawodzie ksztatcenia: technik administracji, w tym 1
nauczyciel posiada kierunkowe wyksztalcenie magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym, natomiast 1
osoba zostata zatrudniona za zgoda organu prowadzacego {(wyksztatcenie mgr bez pp.).

Dokumentacja osobowa kadry pedagogiczne] potwierdza posiadanie przez nauczycieli wymaganych
kwalifikacji do powierzonych zajeé, okresionych dla nauczycieli szkét publicznych. .

Powyzsze ustalenia podczas kontroli wskazujg na spelnianie przez szkole wymagar art. 7 ust. 3 pkt 1, 2,
4, 516 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oSwiaty.

6. Zalecenia, podstawa prawna i termin realizacj:
nie wydano

Zgodnie z § 19 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz.U.2015.1270} dyrektor szkoty lub placéwki, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu konlrofi, mozZe zglosié do organu sprawujagcego nadzér pedagogiczny pisemne, umotywowane
zasirzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 33 ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1997r. 0 systemie oswialy
(4. Dz.U.2015.2156) dyrektor szkoly lub placéwki, w ferminie 30 dni od dnia ofrzymania zalecen, a w przypadku
wniesienia zastrzezent - w terminie 30 dni od dnia ofrzymania pisemnego zawiadomienia o hieuwzglednieniu

zasltrzezen, jest obowigzany powiadomic: W
Parafy* . %{’04

konirolujgcego/ych dyrektdra szkoly/placéwki

*zgodnie z § 17 ust. T pkt 7 rozporzgdzenia Ministra Edukacii Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015r. w.sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz.1/.2015.1270)
.parafy kontrolujgcego i dyrektora szkofy lub placéwki na kazdej sfronie profokofu”.




4
1) organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny o sposobie realizacji zaleces;

2) organ prowadzacy szkofg lub placéwke o otrzymanych zaleceniach oraz o sposobie ich realizacji.

Ciechandw, dnia 10 marca 2016r.

(migjscowosc, data)

rsig ;?y tor /.,
o Zgﬁéf:ﬂﬁsé

DYREKTOR S7ZKORY

(Podp;skontmjuchego)

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje dyrektor kontrolowanej
szkoty/placowki, a drugi wigcza sie do akt kontroli.

Poswiadczam odbidr protokotu kontroli:

kontrolujgcegofch

“zgodnie Z § 17 ust 1 pkt 7 rozporzadzenia Minisira Edukagji Narodowsj z dnia 27 sierpnia 2016r. w sprawie nadzory pedagogicznego (Dz.U.2015.1270)
~parafy kontrolujgeege i dyrektora szkoly lub placéwki na kazdsj stronie profokofu”.



