Zatqcznik nr 11

Procedura gromadzenia informacji
o pracy nadzorowanych szkol/placowek,
w tym informacji o pracy dyrektorow

Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Materialy do uzytku wewnetrznego Kuratorium OSwiaty w Kielcach oraz dyrektorow szkot i placowek woj. Swietokrzyskiego. 1



Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 07.09. 1991 r. o systemie o$wiaty / tekst jednolity: Dz. U. z 1996 roku, nr
67, poz. 329 z pdzniejszymi zmianami /,

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela / Dz. U. z 2003 roku, nr 118,
poz. 1112 z pdzniejszymi zmianami /,

Rozporzadzenia MEN z dnia 2 listopada 2000 roku w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz sktadu i
sposobu powotywania zespotu oceniajacego / Dz. U. nr 98, poz. 1066/.

§4 Rozporzadzenia MEN z dnia 23 .04. 2004 roku w sprawie szczegdtowych zasad
sprawowania nadzoru pedagogicznego, kwalifikacji niezb¢dnych do sprawowania
nadzoru pedagogicznego, a takze kwalifikacji 0sob, ktorym mozna zleci¢ prowadzenia
badan i opracowywanie ekspertyz / Dz. U. nr 89, poz. 845 /.

Cel:

1.

Doskonalenie umiejetnosci gromadzenia istotnych informacji o pracy szkoty/placéwki 1
jej dyrektora, ich analizy i syntezy.

2. Doskonalenie umiejgtnosci organizowania pracy wizytatora.

Zasady:

1.

Kazdy wizytator zobowiazany jest do systematycznego gromadzenia informacji o pracy
dyrektorow.

Wszystkie gromadzone informacje o pracy nadzorowanych szkot/placéwek, a takze
informacje o pracy dyrektorow powinny by¢ aktualizowane.

Wizytator dla kazdej nadzorowanej szkoty/placowki prowadzi teczke szkoty/placowki,
ktora zawiera:

e charakterystyke szkoly/placowki/-arkusz aktualizowany we wrze$niu kazdego roku -
/arkusz st. zatacznik nr....../,

e arkusz organizacji szkoty wraz z aneksami,
e _Informacjg o jakosci pracy szkoty/placowki” w wybranym zakresie,

e dokumentacj¢ zwiazang z zewngtrznym mierzeniem jakosci pracy w danym obszarze
/wyniki badan, opracowania...../,

e raporty dyrektora szkoly/placowki z wewngtrznego mierzenia jakos$ci pracy,
¢ informacje od dyrektora o sposobie realizacji zalecen,

e notatki z przeprowadzonych rekontroli,

e notatki z przegladéw tematycznych i kontroli doraznych,

e kartg oceny pracy dyrektora wraz z petna dokumentacja /wymagane opinie, ocena

czastkowa organu prowadzacego, arkusze spostrzezen pohospitacyjnych, projekt oceny

pracy, protokoty z uzgodnienia oceny pracy z organem prowadzacym/,
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e dokumentacj¢ rozpatrywanych skarg, podejmowanych interwencji,
e informacje o osiagnigciach szkoty

e /wyniki konkursow, olimpiad, osiagnigcia sportowe......./,

e inna dokumentacje:

e sprawozdania np. z realizacji nadzoru dyrektora......,

e zestawienia np. dotyczace wynikow klasyfikaciji......,

e notatki stuzbowe np. z udzialu w uroczystosciach szkolnych.......,
e dokumentacj¢ dotyczaca wspotpracy z organami prowadzacymi,

e korespondencj¢ z dyrektorem szkoty/palcowki.

Wizytator gromadzi informacje o pracy nadzorowanych szkot /placowek takze w formie
elektroniczne;.
Dokumentacje elektroniczna zawiera:

e baze danych o poszczegolnych placowkach,

e sprawozdania z realizacji zadan nadzoru pedagogicznego,

e okresowe plany pracy nadzoru pedagogicznego /np. plany roczne i pigcioletnie....../.
Teczke szkoty zaktada si¢ w sytuacji:

e powstawania nowej szkoly/placowki,

e po zewngtrznym mierzeniu jako$ci pracy zakonczonym opracowaniem ,,Informacji o
jakosci pracy szkoty/placowki” /raz na 5 lat/.

W teczce szkoty przechowywane sa wytacznie kopie dokumentow. Gromadzi si¢ je w
sposob uporzadkowany, zgodnie z data wptywu oraz w odpowiednich dziatach.

Teczka szkoty/placowki sktada si¢ z nastgpujacych czesci:
Czgs¢ A — przechowywane sa kopie dokumentow dotyczace organizacji szkoty.

Czg$¢ B — przechowywane sa informacje, notatki, materialy zwiazane z zewngtrznym
nadzorem pedagogicznym.

Cze$¢ C — przechowywane sa kopie raportow z wewngtrznego mierzenia jakos$ci pracy
szkot/placowek.

Czg$¢ D — przechowywane s informacje dotyczace osiagnig¢ szkot /np. konkursow...../.

Cze¢s¢ E — przechowywane sa inne materiaty dotyczace wspolpracy zj. s. t.,
korespondencja z dyrektorem.

Prawo wglady do teczki szkoty/placéwki prowadzonej przez wizytatora posiada Dyrektor
wlasciwego Wydziatu Kuratorium Os$wiaty.

Materialy do uzytku wewnetrznego Kuratorium OSwiaty w Kielcach oraz dyrektorow szkot i placowek woj. Swietokrzyskiego. 3



