Kuratorium Oswiaty
w Warszawie
Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

KPU.5533.14.2017.HCh
Protokot kontroli

1. Kontrole przeprowadzono w Policealnej Szkole Centrum Nauki i Biznesu ,Zak”
w Pruszkowie, Al. Wojska Polskiego 16a/37b, 05-800 Pruszkéw. Dyrektorem szkoty jest
Pani Teresa Kiljanska.

2. Kontrole w dniu 17 pazdziernika 2017 r. przeprowadzita: Helena Chetstowska, starszy
wizytator Wydziatu Ksztatcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego na podstawie
upowaznienia z dnia 9 pazdziernika 2017 r. nr: KPU.5533.14.2017.HCh, wydanego przez
Mazowieckiego Kuratora Oséwiaty.

3. Tematyka kontroli: realizacja zalecen wydanych w wyniku kontroli przeprowadzone;
w dniu 9 lutego 2017 r. w zakresie zgodno$ci z obowigzujacym prawem: prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania, przeprowadzania egzaminéw potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie technik administracji.

4. W trakcie kontroli przeprowadzono rozmowe z dyrektorem szkoly oraz analize
nastepujgcej dokumentacji w zakresie okreslonym w tematyce kontroli:

e Kksiegi stuchaczy

e dzienniki zaje¢ edukacyjnych stuchaczy, ktérzy w styczniu 2017 r. oraz
w czerwcu 2017 r. ukonczyli szkote, dzienniki nowo zatozone
na biezgcy rok szkolny 2017/18

e arkusze ocen sltuchaczy ksztalcacych sie w zawodach, ktorzy
rozpoczeli nauke w szkole w r. szk. 2014/15

5. Opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnione nieprawidtowosci:

W trakcie kontroli, po analizie dokumentow stwierdzono, ze:

e Ksiega stuchaczy
Kontrolowang w dniu 9 lutego 2017 r. ksiege zatozono od 23. 09. 2015 r. Zawierata
nazwiska stuchaczy od nr. 4852 i konczyta sie wpisem stuchacza pod nr. 5095.
Od nr. 5096 ksigge stuchaczy stanowity luzne kartki drukowane z systemu, co jest
niezgodne z obowigzujgcym prawem.

e W dniu kontroli, tj. 17 pazdziernika 2017 r. do ksiegi, o ktérej mowa, od nr. 5095
wpisano stuchaczy z luznych kartek od nr. 5096 do obecnie nr. wpisu 5570. Ta cze$é
ksiggi prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcym prawem o$wiatowym.

Wydane w dniu 15 lutego 2017 r. zalecenie zostato zrealizowane.

e Dzienniki zaje¢ edukacyjnych.

W semestrze |V w zawodzie technik administracji od wrzesnia 2016 r. ksztalcito sie
8 o0sdb. Jedna osoba ukonczyta szkote, 1 osoba jest nieklasyfikowana, 6 osobom
wyznaczono dodatkowe terminy egzaminéw (dotyczy praktycznej nauki K:awodu).

korftrolujgcego/ych dyrektora szkoty/placéwki

*zgodnie z § 16 wust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. 2075, poz.1658) ,parafy kontrolujgcego i dyrektora szkofy lub placéwki na kazdej
stronie protokotu”.



Dziennik zawiera: ramowy i szkolny plan zaje¢, nazwy zaje¢ edukacyjnych oraz
nazwiska nauczycieli, planowang liczbe zaje¢ danych zaje¢ edukacyjnych, tematy
zajg¢ edukacyjnych i podpisy prowadzgcych je nauczycieli, dane stuchaczy,
informacje o: kontroli dziennika przez dyrektora szkoty, o terminie egzamindow
zawodowych, o zapoznaniu stuchaczy z kryteriami oceniania itp. Zajecia edukacyjne
odbylty sig¢ zgodnie z ramowym i szkolnym planem nauczania.

Nieobecne w dniu kontroli listy stuchaczy, potwierdzajgce ich obecnosé
na poszczegdlnych godzinach zaje¢ edukacyjnych zostaty zszywkami ztgczone
z dziennikiem.

Dziennik zaje¢ edukacyjnych — technik administracji - semestr Il - od 1. 02. 2017 r.
(9 lutego 2017 r. kontrolowany dziennik zaje¢ edukacyjnych w semestrze | — nabér
na r. szk. 2016/17: tacznie w dziennikach A i B zapisanych jest 62 stuchaczy; 15 oséb
promowano na semestr |l, 3 osoby bedg zdawaé egzaminy w terminie dodatkowym)

- wpisanych 18 oso6b, promowanych na semestr || — 13. Zdarza sie niezgodne
z obowigzujacym prawem dokonywanie poprawek, np.: str. 12, 13, 18: poprawki
kolorem czarnym lub czerwonym, bez daty i czytelnego podpisu osoby dokonujacej
poprawek.

Dokonano ogladu zatozonych na r. szk. 2017/18 dziennikéw zaje¢ edukacyjnych.
Dzienniki nie zawierajg stron, na ktérych stuchacze podpisem potwierdzaliby
obecno$¢ na poszczegolnych zajeciach edukacyjnych, wiec listy nie bedg stanowi¢
integralnej czesci dziennika. W dziennikach uzupetniono str. 1 oraz wpisano rozktad
materiatu — tematy zaplanowanych na biezgcy semestr — zaje¢ edukacyjnych.
Dzienniki sa kontrolowane przez dyrektora szkoty — wpisy .

Arkusze ocen (MEN - 1/456b/2) stuchaczy IV semestru technik administracji, ktérzy
ukonczyli szkote w styczniu 2017 r. sg uzupetnione, zawierajg wymagane prawem
oswiatowym wpisy i sg przygotowane do ztozenia w ksiege arkuszy ocen stuchaczy.
Wszystkie arkusze stuchaczy, ktérzy w ukonczyli szkote w czerwcu 2017 r.
lub opuscili szkote, sg ztozone w segregatorze, utozone wg kierunkéw ksztatcenia,
ukonczenia lub opuszczenia szkoty. Natomiast nie zostaly jeszcze do kornca
uzupetnione: brakuje wpisanych praktyk zawodowych (str. 6 arkusza), podstaw
prawnych w sytuacji zwolnienia z zaje¢ podstaw przedsiebiorczosci lub praktyk
zawodowych, podpisu wypetniajgcego arkusz.

6. Whnioski i uwagi

1) Szkota prowadzi ksigege stuchaczy, zgodnie z obowigzujgcym prawem o$wiatowym.

2) Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, lecz listy obecnosci
stuchaczy w dalszym ciggu nie stanowig ich integralnej czesci. Listy stuchaczy,
potwierdzajgce ich obecno$¢ na poszczegdlnych godzinach zaje¢ edukacyjnych —
technik administracji z r. szk. 2016/17 - zostaty poprzez wszycie ich zszywaczem
ztgczone z dziennikami.

3) Wzory arkuszy ocen stuchaczy sg zgodne z obowigzujacym wzorem, jednak
wymagajg systematycznego uzupetniania, gdyz wystepujg jeszcze rozne braki
w zapisach: podpisu wypetniajgcego arkusz, podstawy prawnej zwolnienia, informaciji
o odbytych praktykach.
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kontrolujgcego/yech dyrektora szkoly/placowki

*zgodnie z § 16 ust. 1 pkt 7 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. 2075, poz.1658) ,parafy kontrolujgcego i dyrektora szkofy lub placéwki na kazdej
stronie protokofu”.



Zalecenia:

1. Zalecam: dziennik zaje¢ edukacyjnych prowadzi¢ zgodnie z wymogiem okreslonym
w § 10 ust. 5 (listy obecnosci stuchaczy musza stanowi¢ integralng cze$¢ dziennika
zaje¢ edukacyjnych) oraz innymi zapisami regulujgcymi prowadzenie dziennika
zawartymi w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 wrzes$nia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuniczej oraz
rodzajow tej dokumentacji — Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 ze zm.

2. Zalecam: w arkuszach ocen (semestr od 1. 02. 2017 r.) systematycznie dokonywaé
wpisow okreslonych prawem os$wiatowym, w tym wpisywaé podstawe prawng
w przypadku zwolnienia stuchacza z zaje¢ edukacyjnych - § 10 ust. 3 i 15 ust. 1
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
— Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 ze zm. oraz § 30 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 18 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach
publicznych — Dz. U. z 2015 r., poz. 843 ze zm.

Termin realizacji zalecen: 30 dni od dnia otrzymania zalecen.

8. Ujawnione nieprawidtowosci, w zakresie nieobjetym tematyka kontroli: nie ujawniono.

9. Dyrektor szkoty ma prawo zgtosi¢ Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty w ciggu 7 dni
roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli pisemne, umotywowane zastrzezenia
do ustalen zawartych w protokole. W przypadku niezgtoszenia zastrzezen, dyrektor
szkoty/placowki jest obowigzany powiadomi¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
0 sposobie ich realizacji oraz organ prowadzacy szkote o otrzymanych zaleceniach oraz
0 sposobie ich realizacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen.

10. Protokét podpisali:

Warszawa, dnia 19 pazdziernika 2017 r.
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(dyrektor zkofy/plarLowk:) (przeprowadzajgcy kontrole)

Protokét sporzgdzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

dyrektor szkoty/placéwki, w ktérej przeprowadzono kontrole, a drugi wigcza sie do akt
kontroli.
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(data, podpis i fmrenna pieczec dyrektora Szkoty/placowki)

,1
Parafy*...... @% mké ................
kontrolujgcego/yeh dyrektora szkoty/placéwki

*zgodnie z § 16 wust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. 2075, poz.1658) ,parafy kontrolujgcego i dyrektora szkofy lub placéwki na kazdej
stronie protokofu”,



