                                                                    Załącznik 
                                                                                              do Zarządzenia Nr 97./2017
                                                                                                  Podlaskiego Kuratora Oświaty

                                                                                       z dnia  14 listopada 2017
Procedura kontroli szkół i placówek nadzorowanych 
przez Podlaskiego Kuratora Oświaty
§ 1. Ilekroć w procedurze jest mowa o:
1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 grudnia 2016 roku – Prawo oświatowe  (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z późn. zm.);
2) Kuratorze – należy przez to rozumieć Podlaskiego Kuratora Oświaty;
3) Delegaturze – należy przez to rozumieć Delegaturę w Suwałkach i Delegaturę w Łomży Kuratorium Oświaty w Białymstoku;

4) szkole – należy przez to rozumieć publiczne i niepubliczne przedszkola, inne formy wychowania przedszkolnego oraz szkoły nadzorowane przez Kuratora;
5)   placówce – należy przez to rozumieć publiczne i niepubliczne placówki wymienione 
w art. 2 pkt 3-8 i 10 ustawy, a także publiczne i niepubliczne placówki doskonalenia nauczycieli nadzorowane przez Kuratora;
6)  kontroli – działania Kuratora prowadzone w szkole lub placówce w celu oceny stanu przestrzegania przepisów prawa dotyczących działalności dydaktycznej, wychowawczej 
i opiekuńczej oraz innej działalności statutowej szkoły lub placówki;

7)  kontrolującym – należy przez to rozumieć osobę upoważnioną do prowadzenia kontroli.
§ 2. Kontrola może być przeprowadzana jako:

1) planowa – realizowana zgodnie z podstawowymi kierunkami polityki oświatowej państwa w zakresie nadzoru pedagogicznego, ustalonymi przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie art. 60 ust. 3 pkt 1 ustawy;
2) doraźna – realizowana w przypadku, gdy zaistnieje potrzeba podjęcia działań nieprzewidzianych w planie nadzoru pedagogicznego, przeprowadzana w związku z powziętą informacją o zaistniałych nieprawidłowościach w funkcjonowaniu danej szkoły lub placówki, a także sprawdzenia wykonania zaleceń pokontrolnych lub sposobu wykorzystania uwag i wniosków z wcześniejszych kontroli.

§ 3. 1. Liczbę i tematykę kontroli planowanych w poszczególnych typach szkół 
i rodzajach placówek zawiera plan nadzoru pedagogicznego Kuratora na dany rok szkolny.

2. Kontrola podejmowana w trybie działań planowych, jest przeprowadzana 
z wykorzystaniem arkuszy kontroli zatwierdzonych przez  Ministra Edukacji Narodowej.
3.  Kontrola doraźna może być przeprowadzana z wykorzystaniem arkusza kontroli. 
      § 4. 1. Kontrolę planową przeprowadza się na podstawie imiennego upoważnienia, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury.
         2. Kontrolę doraźną przeprowadza się na podstawie imiennego upoważnienia, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej procedury.

         3. Podstawą wydania upoważnienia do przeprowadzenia kontroli planowych są plany nadzoru pedagogicznego odpowiednio Wydziału Przedszkoli i Szkół Podstawowych, Wydziału Szkół Ponadpodstawowych, Ponadgimnazjalnych i Gimnazjów, Wydziału Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych i Kształcenia Specjalnego oraz Delegatur w Łomży i w Suwałkach, określające szkoły i placówki przewidziane do kontroli planowych w danym roku szkolnym
         4. W przypadku kontroli doraźnej podstawą wydania upoważnienia do przeprowadzenia kontroli jest odpowiednio polecenie Kuratora przeprowadzenia kontroli w związku z powzięciem informacji o zaistniałych nieprawidłowościach w funkcjonowaniu danej szkoły/placówki lub koniecznością sprawdzenia wykonania zaleceń pokontrolnych. 
5. Imienne upoważnienie do przeprowadzenia kontroli planowych podpisuje, używając pieczęci „z upoważnienia Podlaskiego Kuratora Oświaty”, odpowiednio dyrektor Wydziału Przedszkoli i Szkół Podstawowych, Wydziału Szkół Ponadpodstawowych, Ponadgimnazjalnych i Gimnazjów, Wydziału Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych i Kształcenia Specjalnego oraz Delegatury w Łomży i w Suwałkach.
         6. Imienne upoważnienie do przeprowadzenia kontroli doraźnej podpisuje używając pieczęci „z upoważnienia Podlaskiego Kuratora Oświaty”, odpowiednio dyrektor Wydziału Przedszkoli i Szkół Podstawowych, Wydziału Szkół Ponadpodstawowych, Ponadgimnazjalnych i Gimnazjów, Wydziału Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych i Kształcenia Specjalnego oraz Delegatury w Łomży i w Suwałkach, po  uprzednim uzgodnieniu i zatwierdzeniu zakresu kontroli przez Kuratora.
7. Numer upoważnienia oraz znak sprawy nadaje się zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Kuratorium.
8.  Upoważnienie stanowi integralną część akt kontroli.
9. W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespół każdy kontrolujący działa na podstawie imiennego upoważnienia. Kurator wyznacza przewodniczącego zespołu spośród kontrolujących.
10. Przewodniczący zespołu, o którym mowa w ust. 9, organizuje pracę zespołu, 
w szczególności:


1)
dokonuje podziału zadań i koordynuje działania;


2)
zapewnia prawidłowe i terminowe przeprowadzanie kontroli;


3)
rozstrzyga rozbieżności między kontrolującymi wynikłe na tle dokonanych ustaleń kontrolnych lub sposobu ujęcia ustaleń w protokole kontroli;


4)
reprezentuje zespół wobec dyrektora szkoły lub placówki.

§ 5. 1. Zawiadomienie dyrektora szkoły lub placówki oraz organu prowadzącego 
o zamiarze przeprowadzenia kontroli planowej lub doraźnej, jej terminie i tematyce przygotowuje kontrolujący, a w przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespół, przewodniczący zespołu, a następnie podpisuje, używając pieczęci „z upoważnienia Podlaskiego Kuratora Oświaty”, odpowiednio dyrektor Wydziału Przedszkoli i Szkół Podstawowych, Wydziału Szkół Ponadpodstawowych, Ponadgimnazjalnych i Gimnazjów, Wydziału Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych i Kształcenia Specjalnego oraz Delegatury w Łomży i w Suwałkach.
2. Dyrektora szkoły lub placówki oraz organ prowadzący szkołę lub placówkę zawiadamia się o zamiarze przeprowadzenia kontroli planowej, jej terminie i tematyce co najmniej 7 dni przed planowanym rozpoczęciem kontroli.
3. Dyrektora szkoły lub placówki, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach również organ prowadzący szkołę lub placówkę, zawiadamia się na piśmie o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraźnej, jej terminie i tematyce bezpośrednio po wydaniu przez Kuratora polecenia przeprowadzenia kontroli. W razie konieczności niezwłocznego podjęcia działań dopuszcza się zawiadomienie telefoniczne, faksem lub pocztą elektroniczną.

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kontrola doraźna może odbyć się bez wcześniejszego powiadamiania dyrektora szkoły lub placówki.
5. Wzór zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli planowej stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury.

6.  Wzór zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraźnej stanowi załącznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 6. 1. Przed przystąpieniem do czynności kontrolnych kontrolujący obowiązany jest okazać dyrektorowi szkoły lub placówki imienne upoważnienie oraz legitymację służbową.
2. Przed przystąpieniem do kontroli, kontrolujący obowiązany jest zapoznać się z celem i zakresem kontroli, uzyskać wiedzę o obszarze objętym kontrolą, a w szczególności zapoznać się ze statutem kontrolowanej szkoły lub placówki oraz innymi dokumentami dotyczącymi działalności szkoły lub placówki niezbędnymi do prawidłowego przeprowadzenia czynności kontrolnych.

3. Przeprowadzenie w szkole lub placówce czynności kontrolnych nie może zakłócać pracy szkoły lub placówki. 
4. Kontrola nie powinna trwać dłużej niż 2 dni. W przypadku kontroli doraźnej dopuszcza się możliwość wydłużenia terminu przeprowadzenia kontroli o czas niezbędny do przeprowadzenia wymaganych czynności kontrolnych.
§ 7. 1. Osoba lub zespół upoważnieni do przeprowadzenia kontroli:

1) rzetelnie i obiektywnie ustala stan faktyczny;
2) zbiera niezbędne dowody stanowiące podstawę ustaleń kontroli - jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie jest sprzeczne                    z prawem. Dowodami w postępowaniu kontrolnym mogą być w szczególności: ustne i pisemne wyjaśnienia dyrektora i pracowników kontrolowanej szkoły lub placówki, dokumenty oraz oględziny, opinie specjalistów, biegłych i rzeczoznawców;
3) zapewnia dyrektorowi szkoły lub placówki czynny udział w kontroli;
4) dokumentuje czynności kontroli;
5) informuje na piśmie Kuratora o stwierdzonych nieprawidłowościach w funkcjonowaniu szkoły lub placówki, które nie zostały objęte zakresem dokonywanej kontroli.
 2. Kontrolujący wykonuje swoje zadania z należytą starannością oraz zobowiązany jest do zachowania bezstronności i obiektywizmu.
3. Zebrane w toku kontroli dokumenty, potwierdzające przebieg i wyniki czynności kontrolnych, stanowią akta kontroli.

§ 8. W ramach udzielonego upoważnienia kontrolujący jest uprawniony 
w szczególności do:

1) wstępu na teren szkoły lub placówki;
2) wglądu do dokumentów i materiałów związanych z działalnością szkoły lub placówki;
3) żądania od dyrektora i pracowników szkoły lub placówki ustnych lub pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli;
4) przyjmowania od pracowników szkoły lub placówki ustnych wyjaśnień bez pośrednictwa i udziału dyrektora szkoły lub placówki;
5) zlecania sporządzenia niezbędnych do kontroli potwierdzonych za zgodność z oryginałem kopii lub wyciągów z dokumentów oraz zestawień i obliczeń opartych na dokumentach;
6) dokonywania oględzin; 
7) występowania o opinie specjalistów, biegłych i rzeczoznawców za zgodą Kuratora;
8) przetwarzania danych osobowych pracowników i uczniów kontrolowanych szkół lub placówek, w zakresie niezbędnym do wykonywania nadzoru pedagogicznego.
§ 9. 1. Kontrolujący sporządza protokół kontroli, który 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 odbywały się czynności kontroli w szkole lub placówce,

4) tematykę kontroli,
5) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidłowości, oraz zalecenia wynikające z przeprowadzonych czynności kontroli wraz z terminami ich realizacji, o których mowa w art. 55 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.

3. Protokół kontroli sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz kontrolujący przekazuje, za poświadczeniem odbioru, dyrektorowi szkoły lub placówki w terminie 7 dni roboczych od dnia zakończenia czynności kontroli w szkole lub placówce, a drugi włącza do akt kontroli.
4. Wzór protokołu kontroli stanowi załącznik nr 5 do niniejszej procedury, 
z zastrzeżeniem ust. 5.
5. Protokół kontroli planowej sporządza się zgodnie z wzorem wygenerowanym przez elektroniczną platformę nadzoru pedagogicznego, zwaną dalej „platformą” prowadzoną przez Ministra Edukacji Narodowej. W przypadku niemożliwości sporządzenia protokołu kontroli planowej za pośrednictwem platformy, protokół kontroli planowej sporządza się zgodnie z wzorem, o którym mowa w ust. 4.
§ 10. 1. Dyrektor szkoły lub placówki może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania wyjaśnienia dotyczące przyczyn odmowy.

2. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez dyrektora szkoły lub placówki nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolującego.

§ 11. 1. Dyrektor szkoły lub placówki, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokołu kontroli, może zgłosić do Kuratora pisemne, umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. Dyrektor szkoły lub placówki zgłaszający zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1, przedkłada Kuratorowi w załączeniu swój egzemplarz protokołu kontroli.

3. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1, Kurator może zarządzić przeprowadzenie dodatkowych czynności kontrolnych.

4. W przypadku stwierdzenia zasadności zgłoszonych zastrzeżeń, dokonuje się jednobrzmiących zmian w obu egzemplarzach protokołu kontroli i jeden egzemplarz protokołu przekazuje się dyrektorowi szkoły lub placówki.
5. W przypadku nieuwzględnienia całości lub części zgłoszonych zastrzeżeń, Kurator sporządza pisemne stanowisko wobec zastrzeżeń, które przekazuje się dyrektorowi szkoły lub placówki, w terminie 14 dni roboczych od dnia ich otrzymania wraz z przedłożonym przez dyrektora egzemplarzem protokołu.
6. Dyrektor szkoły lub placówki, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zaleceń wynikających z przeprowadzonych czynności wraz z terminem ich realizacji może zgłosić wobec nich zastrzeżenia do Kuratora.
6. Dyrektor szkoły lub placówki,– w terminie 30 dni od dnia otrzymania zaleceń wynikających z przeprowadzonych czynności, a w przypadku wniesienia wobec nich zastrzeżeń – w terminie 30 dni od dnia otrzymania pisemnego zawiadomienia o nieuwzględnieniu zastrzeżeń, jest obowiązany powiadomić:
1) Kuratora o sposobie realizacji zaleceń;

2) organ prowadzący szkołę lub placówkę o otrzymanych zaleceniach oraz sposobie ich realizacji.
§ 12.  Po zakończeniu kontroli doraźnej przeprowadzonej w związku z informacjami o nieprawidłowościach w pracy szkoły lub placówki wniesionymi na piśmie do Kuratora, kontrolujący przygotowuje projekt odpowiedzi do zainteresowanego i z zachowaniem drogi służbowej przedkłada Kuratorowi do podpisu.                                                                                                                                                
wz. Podlaskiego Kuratora Oświaty

                                                                                              mgr Bożena Dzitkowska

                                                                                             Wicekurator Oświaty

