Mazowiecki Kurator Oswiaty
Al Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

KPU.5533.14.2017.HCh

Protokol kontroli

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

2. Kontrolg w dniu 09 lutego 2017 r. przeprowadzita: Helena Chelstowska, starszy wizytator
Wydziatu Ksztatcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego na podstawie upowaznienia
z dnia 07 lutego 2017 r. nr: KPU.5533.14.2017 HCh, wydanego przez Mazowieckiego
Kuratora Oéwiaty. Kontrola dokonana byta na skutek informacji przekazanych przez
absolwentke szkoty.

3. Tematyka kontroli:

zgodno$¢ z obowigzujgcym prawem: prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania,
przeprowadzania egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie technik
administracii.

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

» ksiegi siuchaczy

» dzienniki zajeé edukacyjnych stuchaczy, ktorzy w styczniu 2017 r.
konczyli szkote: przede wszystkim: dziennik z r. szk. 2016/17

e deklaracje stuchaczy, ktdrzy zglosili zamiar przystapienia do egzaminu
potwierdzajacego m. im. kwalifikacje A. 68 w zawodzie technik
administracji w styczniu 2017 r.

« dokumentacje egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacie w zawodzie
przeprowadzonegoe w styczniu 2017 r.

« druki swiadectw ukonczenia szkoty policealngj

s arkusze ocen stuchaczy

kontrolujacego/ych dyrektora szkoly/placowki

*zgodnie z § 17 wust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narcdowe] z dnia 27 sierpnia 2015 roky
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. 2015, poz.127¢) ,parafy kontrolujgcego | dyrektora szkoly lub placowki na kazdej
stronie protokofu”.



5. Opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnione nieprawidtowosci

W trakcie kontroli, po analizie dokumentow stwierdzono, ze:

o Ksiega stuchaczy w formie zwartej (kontrolowang ksiege zatozono od 23. 09. 2015 1.)
zawiera nazwiska stuchaczy od nr. 4852 i konczy sie nr. 5095. Stwierdzono wiele
poprawek dokonywanych niezgodnie z obowigzujacym prawem, np. str.: 146 — 151,
Od nr. 5096 ksiege stuchaczy stanowig luzne kartki drukowane z systemu, co jest
niezgodne z obowigzujacym prawem. Dyrektor wyjasniat, ze zardowno sposoéb
prowadzenia dokumentacji potwierdzajgcej obecno$é stuchaczy na zajeciach, jak tez
sposob wpisywania do szkoly stuchaczy (obecnie prowadzona ,ksigga stuchaczy”) -
to polecenie ,cenfrali”.

e Dzienniki zajg¢ edukacyjnych.

W semestrze |V w zawodzie technik administracji od wrzeénia 2016 r. ksztalcito sig
8 osob. Jedna osoba ukonczyta szkote, 1 osoba jest nieklasyfikowana, 6 osobom
wyznaczono dodatkowe terminy egzaminow (dotyczy praktycznej nauki zawodu).
Dziennik zawiera: ramowy i szkolny plan zajeé, nazwy zaje¢ edukacyjnych oraz
nazwiska nauczycieli, planowana liczbe zaje¢ danych zajeé edukacyjnych, tematy
zaje¢ edukacyjnych i podpisy prowadzacych je nauczycieli, dane stuchaczy,
informacje o kontroli dziennika przez dyrektora szkoly, o terminie egzamindw
zawodowych, 0 zapoznaniu stuchaczy z kryteriami oceniania itp. Zajecia edukacyjne
odbyty sie zgodnie z ramowym i szkolnym planem nauczania.

Jednakze listy stuchaczy, potwierdzajace ich obecno$¢ na poszczegodlinych godzinach
zaje¢ edukacyjnych nie stanowig integralnej czesci dziennika. Stanowia samodzielne
kartki na konkretny dzien i konkretne zajecia edukacyjne, co jest niezgodne
z obowigzujgcym prawem oswiatowym.

Arkusze ocen (MEN — 1/456b/2) stuchaczy |V semestru sg zatozone, nie do konca
wypetnione, gdyz 6 na 8 oséb ma wyznaczone dodatkowe terminy egzamindw; poza
tym wszgdzie wystapif brak podpisu wypelniajacego arkusz; w przypadku zwolnienia
z realizacji zaje¢ edukacyjnych (z wyjatkiem podstaw przedsiebiorczoéci) nie wpisano
podstawy prawnej zwolnienia, czego wymaga zapis zawarty w § 30 ust 2
rozporzadzenia w sprawie oceniania... Arkusze drukowane sg z systemu
elektronicznego, ktory, zdaniem p. dyrektor, nie pozwala na wpisanie podstawy
prawnej zwolnienia z uczeszczania na zajecia {(w przypadku powtarzania semestru).
W dzienniku zaje¢ edukacyjnych oraz arkuszach ocen wpisywane sg praktyki
zawodowe.

Dwie osoby zostaly przyjete na semestr IV. Jedna z nich zostata dwa razy przyjeta
do tej samej szkoly, na ten sam kierunek: technik administracji: na r. szk. 2013/14
na semestr | (ks. stuchaczy - 3598), nastepnie pod nr 5286 przyjeta na semestr |V,
powtarzata semestr w r. sz. 2015/16, niepromowana w 20 lutego 2016 r., przyjeta
31 sierpnia 2016 r. na kolejne powtarzanie IV semestru.

Dzienniki zaje¢ edukacyinych od 1 semestru — od lutego r. szk. 2014/15:

W | semestrze zapisanych byto w dwu dziennikach 72 osoby w zawodzie technik
administracji; na 1l semestr promowano 9 0sob (4 z nich sg na liscie w semestrze V);
dzienniki nie zawieraja list potwierdzajgcych obecnosé stuchaczy njt;‘zczegélnych

Parafy*...... ,@: é[ij ............................................
kontrolujgcegorsych dyrekiora szkoly/placowki
“zgodnie z § 17 wust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 27 sierpnia 2015 roku

w sprawie nadzeru pedagogicznego (Dz. U. 2015, poz.1270) ,parafy konlrolujacego i dyrekiora szkoly fub placowki na kazoej
stronie protokofu™.




zajeciach edukacyjnych, nigdzie nie wpisano tez liczby obecnych i nieobecnych
na zajeciach; z przedmiotu dziatalno$¢ gospodarcza w jednostce organizacyjnej
nie zrealizowano 8 z 40 zaplanowanych zaje¢ z tego przedmiotu (nie uzupeiniono
ich tez potem, w kolejnych semestrach).

Dziennik zajg¢ edukacyjnych l semestru — wpisanych 11 oséb (wsrdd nich jest
6 osob, ktore sg réwniez w semestrze 1V); 4 osoby promowano na semestr i
nie wykreskowano wolnych miejsc, nie wpisano: nieklasyfikowany/a; w przypadku
stuchaczy nr 3 i 4 wpisano koncowg oceng semestralng bez wpisania ocen z prac
czgstkowych; z jezyka zawodowego angielskiego — 4 osoby bez wpisania ocen
czastkowych; z dziatalnosci gospodarczej — 4 osoby bez wpisania ocen czgstkowych;
z podstaw prawa cywilnego, podstaw prawa administracyjnego oraz wykonywania
pracy biurowej — puste rubryki przy nr.. 5, 7, 8, 9, 10; dziennik nie zawiera list
potwierdzajgcych obecnos¢ stuchaczy na poszczegoéinych zajeciach edukacyjnych,
nigdzie nie wpisano tez liczby obecnych i niecbecnych na zajeciach.

W semestrach li i Ill liczba zrealizowanych godzin z planowanych zaje¢ edukacyjnych
wskazuje na realizacie podstawy programowej. Dzienniki sg kontrolowane przez
dyrektora szkoty — wpisy .

Dziennik semestry |1 wpisanych 8 stuchaczy, 8 oséb promowanych na semestr IV,
dziennik nie zawiera list potwierdzajgcych obecno$c stuchaczy na poszczegdinych
zajeciach edukacyjnych.

Dziennik zaje¢ edukacyjnych w semestrze | — nabdr na r.szk. 2016/17: tgcznie
w dziennikach A i B zapisanych jest 82 stuchaczy; 15 0s6b promowano na semestr Il
3 osoby bedg zdawac egzaminy w terminie dodatkowym.

Dokumentacja egzaminacyjna:

11 0s6b cheacych przystapié do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
zlozyto deklaracje w przewidzianym ustawg terminie — 6 0séb na pisemng czesé
egzaminu, 11 — na czes¢ praktyczna;, do egzaminu odbywajacego sie w dniu
9112 stycznia 2017 r. przystapito 4 osoby; nie przystapity 3 osoby semestru IV oraz 4
absolwentow; powotanie zespotu egzaminacyjnego oraz przeszkolenie jego cztonkow
odbyto sig 8 pazdziernika 2016 r. (protokot zebrania rady pedagogicznej).

Z rozmowy z dyrektorem wynika, ze informacie o czasie i migjscu egzaminu
przekazywane sg poprzez: informacje ustng - zapis w dzienniku z pazdziernika
2016 r., wywieszenie petnej informacji w sekretariacie i w miejscu prowadzenia zajeé,
na stronie internetowej szkoly, poprzez osobista informacje dyrektora na zajeciach
w styczniu, takze sms lub e-mail. Do absolwentéw wysytano listy polecona
z informacja o terminie i migjscu egzaminu.

Swiadectwa ukonczenia szkoty policealnej: MEN — 1/33/2.

6. Whnioski i uwagi

1) Szkota prowadzi ksiege stuchaczy, ale niezgodnie z obowigzujagcym prawem
oswiatowym,

y
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2) Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyiny, lecz listy obecnosci
stuchaczy nie stanowig ich integralnej czesci.

3) Mozliwe, iz w szkole nie zrealizowano podstawy programowej z przedmiotu
dziatalnos¢ gospodarcza w jednostce organizacyjnej, gdyz nie przeprowadzono
8 z 40 zajeé w semestrze | zaplanowanych w ramowym i szkolnym planie nauczania.

4) Wzory arkuszy ocen stuchaczy sg zgodne z obowigzujacym wzorem, jednak
posiadajg rozne braki w zapisach: brak numeru z ksiegi stuchacza, podpisu
wypetniajgcego arkusz, niewykreskowanie wolnych pol.

5) Szkota posiada protokoty egzamindw semestrainych (IV semestr).

8) Zaréwno przyjmowanie deklaracji od stuchaczy, informowanie stuchaczy o egzaminie
zawodowym, jego organizacja i przeprowadzanie nie budza zastrzezen.

7) Zdarzaja sig przypadki przyjmowania stuchaczy do tej samej szkoty, na ten sam
kierunek oraz dwukrotnego powtarzania semestru.

Zalecenia:

1. Zaleca sig prowadzenie ksiegi stuchaczy w formie zwartej, dokonywanie poprawek
zgodnie z wymogami okres$lonymi w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
2 wrzesnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziataino$ci wychowawczej | opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji — Dz. U. z 2014 r,, poz. 1170 ze zm.

2. Dziennik zaje¢ edukacyjnych prowadzi¢ zgodnie z wymogiem okreslonym w § 10 ust. 5
(dotyczy listy obecnosci stuchaczy) oraz innymi zapisami dotyczacymi prowadzenia
dziennika zawartymi w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 2 wrzesnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoéci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw
tej dokumentacji — Dz. U, z 2014 r., poz. 1170 ze zm.

3. W arkuszach ocen dokonywad wpisdéw okreslonych prawem o$wiatowym, w tym
wpisywaé podstawe prawng w przypadku zwolnienia stuchacza z zaje¢ edukacyjnych - § 10
ust. 31 15 ust. 1 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 wrzeénia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowaweczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji — Dz. U.
z 2014 r., poz. 1170 ze zm. oraz § 30 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkdéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania | promowania ucznidw 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.
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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 niezgloszenia zastrzezen, dyrektor
szkoty/placowki jest obowigzany powiadomi¢ Mazowieckiego Kuratora QOswiaty
0 sposobie ich realizacji oraz organ prowadzgcy szkote o otrzymanych zaleceniach oraz
0 sposobie ich realizacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen.

10. Protokét podpisali:

Warszawa, dnia 15 lutego 2017 r.

wsg, U diouil betlon Chevtlowstlic.

(dyrektor szkof}/p!acéwki) (przeprowadzajgcy kontrole)

Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
dyrektor szkoty/placéwki, w ktorej przeprowadzono kontrole, a drugi wiacza sig do akt
kontroli.

kantrofiz i o i

Poswiadczam odbior protoﬁ{

1500 A0

(data, podpis i imienna pieczeé dyrektora szkoty/placowki)
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