POWIATOWA PORADNIA .
PSYCHOLOG!CZNO-PEDAGOC'“CZNA
ul. Al Wyzwolema 2024 ‘
58 300 Walbreychy
tel. 74 842 31 94, 797 984 251 .
NIP 8862978914 REGON 022022480 Zarzadzenie nr 202/2025

Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;j:
Al. Wyzwolenia 20- 24, 58-300 Walbrzych
z dnia 10.09.2025 r.
w sprawie Procedury kontroli dokumentacji prowadzonej przez nauczyciela Powiatowej
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

na podstawie: Rozporzgdzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 50) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Powiatowe] Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, Al. Wyzwolenia 20-
24, 58-300 Walbrzych Procedure kontroli dokumentacji prowadzonej przez nauczyciela
Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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POWIATOWA PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
ul, AL Wyzwolema 20024
58 300 Wathrzych
tel. 74 842 3194, 797 984 251

2480 .
NIP 8862978914 REGON 02202 Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 202/2025
Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu
z dnia 10 wrze$nia 2025 r.

Procedura kontroli dokumentacji prowadzonej przez nauczyciela
Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Walbrzychu

Podstawa prawna:

® Rozporzqdzenie MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (t.j. Dz.U.
z 2024 r. poz. 50).

§1

Postanowienia ogélne

1. Kontrole dokumentacji obowigzujacej w Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej przeprowadza dyrektor poradni.

2. Kontrola dokumentacji odbywac si¢ bedzie co najmniej dwa razy w roku szkolnym.
3. Kontrola dotyczy dokumentacji sporzadzanej w danym roku szkolnym.

4. Kontroli podlega dokumentacja poradni wymagana zapisami Rozporzqdzenia w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji oraz dokumentacja okreslona w regulaminie prowadzenia dokumentacji
w poradni.

5. Kontrola obejmuje dokumentacj¢ sporzadzang przez kazdego nauczyciela w zwigzku
z realizacja zadan statutowych spoczywajgcych na poradni.

§2

Przebieg kontroli

1. Wewngtrzna kontrola efektow dzialtalnosci statutowej poradni wigze si¢ z analizg i oceng
poprawnosci sporzadzanej przez nauczycieli dokumentacji. Kontrola ta moze mieé
charakter planowy, zgodny z zakresem i celami kontroli ujetymi w planie nadzoru
pedagogicznego, lub dorazny, wynikajacy z biezacej dziatalnosci.



2. W ramach kontroli dyrektor dokonuje przegladu ogdlnego dokumentacji tub przegladu
szczegblowego.

3. Nauczyciel zobowigzany jest dostarczy¢ niezbgdna dokumentacj¢ w terminie okreslonym
przez dyrektora.

4. Przeprowadzenie kontroli potwierdzane jest przez dyrektora w formie notatki,
zawierajacej date, cel kontroli, ewentualne zalecenia i podpis dyrektora.

Kontroli podlegaja:

dzienniki prowadzone przez specjalistow,
dzienniki zaje¢ wezesnego wspomagania rozwoju dziecka,

dokumentacja gromadzona w indywidualnej teczce kazdego dziecka i ucznia objetego
pomocg psychologiczno-pedagogiczna,
protokoty zebran cztonkow rady pedagogicznej.

§3
Kryteria oceny

e Kontrola dziennikéw zajeé i dziennikéw prowadzonych przez specjalistow prowadzona
jest pod katem:

poprawnosci merytorycznej (zapisy w dziennikach zaje¢ i innych dziennikach maja
przedstawiaé rzeczywisty przebieg zajec),

kompletnosci zapisow - imie i nazwisko dziecko, szkota, klasa, zgtaszany problem,

estetyki (zapisy muszg by¢ czytelne, czyste, a poprawki nanoszone zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzqdzeniu w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacyi).

e Kontrola indywidualnej teczki dziecka objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczna
prowadzona jest pod katem:

poprawnosci merytorycznej (czy prowadzona jest zgodnie z wewnetrznymi
ustaleniami),

kompletnosci (czy zawiera dokumentacje, na podstawie ktérej uruchomiono pomoc
psychologiczno-pedagogiczng, dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych
prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, psychologa, logopedg, terapeutg



pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste oraz dokumentacje potwierdzajaca
realizacje pomocy),

e estetyki (dokumentacja musi by¢ czytelna, czysta, a poprawki nanoszone zgodnie
z zasadami okreslonymi w Rozporzgdzeniu w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacyi).

e Kontrola protokoléw zebran rady pedagogicznej prowadzona jest pod katem:

e poprawnosci merytorycznej (czy sa sporzadzane zgodnie z prawem i zasadami
sporzadzania protokotdéw, czy stosowane sg odpowiednie zwroty, czy uchwaly pisane
s zgodnie z ustalonym wzorem),

e terminowosci sporzadzania protokotu (protokot nalezy sporzadzi¢ do siedmiu dni od
daty zebrania rady pedagogiczne;j),

e kompletnosci,
e estetyki.

§4
Wyniki kontroli

1. O wynikach kontroli dokumentacji nauczyciel jest powiadamiany przez dyrektora, ktéry
przekazuje uwagi pokontrolne, a nauczyciel potwierdza zapoznanie si¢ z ich wynikami
wlasnorecznym podpisem.

2. Whnioski z kontroli przestrzegania przez nauczycieli przepisdéw prawa zwigzanych ze
sporzadzaniem dokumentacji w poradni wyrazane sg przez dyrektora poradni dwukrotnie
w ciaggu roku szkolnego w formie oceny srédrocznej i konczgcej rok szkolny,
uwzglednionej np. w informacji dyrektora o wynikach sprawowanego nadzoru
pedagogicznego. Oceng te dyrektor przedstawia cztonkom rady pedagogicznej.

3. Nauczyciel zobowigzany jest do niezwlocznego uzupeinienia stwierdzonych brakow
w dokumentacji.

§5

Konsekwencje dla nauczyciela

Niewypelnianie obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji moze mie¢ wplyw
na:

e oceng pracy nauczyciela,

i



e wysoko$¢ dodatku motywacyjnego,

e odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng.

§6

Uwagi koncowe

Wszelkie poprawki w dokumentacji poradni dokonywane muszag by¢ zgodnie
z obowiagzujacym prawem. Wtasciwym sposobem sprostowania bledu i oczywistej omytki
w dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuficzej jest
skre$lenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem
czerwonym nad skre§lonymi wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie daty i zlozenie
czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca sprostowania. Sprostowania blgdu dokonuje
osoba, ktora taki btad lub omytke popetnita, lub dyrektor poradni, albo osoba przez niego
upowazniona do dokonania sprostowania.
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