Zalacznik nr 7

Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli , P-IN”
ul. ks. Swiezego 8
43-400 Cieszyn

System jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli ”P-IN”

System jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli ,,P-IN”

Podstawa prawna:

1. Przy tworzeniu systemu zapewniania jakosci brane pod uwage byty zapisy zewnetrznych aktéw
prawnych regulujgcych funkcjonowanie placéwki oraz dokumentéw wewnetrznych odnoszacych sie do
oferty placowki. Byty to:

— Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 i 854)

— Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2019 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 2738) w sprawie placéwek

doskonalenia nauczycieli;

— Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 pazdziernika 2018 r. w sprawie akredytacji

placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. 2018 poz. 2029)

— Statut Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN”;

— Koncepcja pracy i rozwoju Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN” na lata 2019-20224
oraz 2022-2024;

— Plan Nadzoru Pedagogicznego Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN” na lata 2019-
2025;

— Raport koncowy z ewaluacji wewnetrznej przeprowadzanej na koniec kazdego roku szkolnego.

Rozdziat |

Cele i zatozenia wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ustug edukacyjnych w
Powiatowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN” (zwanego dalej Centrum)
81
1. Wewnetrzny systemu zapewniania jakosci ustug edukacyjnych to zbidr celdéw i powigzanych ze soba
dziatan, ukierunkowanych na zapewnienie wysokich standardéw realizowanych ustug, adresowanych
do szkot, przedszkoli, placéwek oswiatowych oraz pracujgcych w nich nauczycieli, sprecyzowanych

w ustawie o systemie oswiaty, ustawie Prawo o$wiatowe oraz w aktach wykonawczych do ww. ustawy.
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2. Celem funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ustug edukacyjnych jest:

a) state podnoszenie poziomu ustug swiadczonych przez placéwke na rzecz rozwoju zawodowego
pracownikéw oswiaty,

b) zapewnienie  najwyiszej jakosci oraz ciggtego  doskonalenia  warsztatu  pracy

nauczycieli/specjalistow pracujacych i wspdtpracujgcych z Centrum.

3. Funkcjonowanie wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ustug edukacyjnych polega na
planowaniu, organizowaniu, realizowaniu, monitorowaniu i doskonaleniu proceséw wchodzgcych
w zakres jego dziatania z zastosowaniem wewnetrznych standarddw, zasad, procedur i przepiséow
okreslajacych tryb i sposdb postepowania w réznych sytuacjach, a w szczegélnosci:

a) Organizacje struktury Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli zgodnie z wymogami rynku
edukacyjnego;

b) Standardy dotyczace ustugi w zakresie doskonalenia zawodowego;

c) Standardy dotyczgce kompetencji i rozwoju kadry szkoleniowej;

d) Standardy dotyczace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta (uczestnika szkolen);

e) Standardy dotyczace zarzadzania jakoscig ustug w zakresie doskonalenia zawodowego;

4. Wewnetrzy System Zapewnienia Jakosci w Powiatowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli
cechuje:

a) kompletnos$¢ — uwzglednia wszystkie obszary funkcjonowania Centrum,

b) celowos¢ — nakierowany na osigganie zamierzonej jakosci,

c) zgodnosé — spdjny wewnetrznie z wszystkimi aktami tworzonymi w Centrum,

d) racjonalnos$¢ — mozliwy do realizacji w warunkach, jakimi dysponuje Centrum,

e) elastyczno$é — podatny na zmiany wynikajgce z wewnetrznych i zewnetrznych audytéw/ewaluaciji,
f) operatywnos¢ i szczegétowosc — zawiera propozycje rozwigzan i procedur,

g) dtugofalowosc — uwzglednia planowanie strategiczne,
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h) skutecznos¢ — jego realizacja gwarantuje odnoszenie sukcesu rozumianego jako state podnoszenie
jakosci,

i) jasnos¢, zrozumiatosé dla wszystkich zainteresowanych jakoscig Centrum,

j) zachecajacy do dziatania, aktywizujgcy — wskazuje na udziat wszystkich podmiotéw Centrum

w dazeniu do podnoszenia jakosci.

Koncepcja pracy

§2

1. Cel ogélny dziatalnosci placéwki: doskonalenie zawodowe nauczycieli wynikajgce z potrzeb
rozwojowych szkél i placowek

2 Cele szczegdétowe dziatalnosci placdwki: diagnoza potrzeb rozwojowych nauczycieli wynikajgcych
z potrzeb szkét i placowek, planowanie dziatan, realizacja, monitorowanie, podsumowanie.

3. Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli podczas realizacji przyjetych celéw statutowych
zapewnia wysoka jakos¢ swiadczonych ustug edukacyjnych poprzez:

a) dostosowanie dziatan edukacyjnych (szkoleniowych) do indywidualnych potrzeb pracownikéw
oswiaty i placowek oswiatowych,

b) wyposazenie stuchaczy nie tylko w wiedze, ale takze umiejetnosci praktyczne oraz postawy.

Wysoka jakos¢ ustug zapewniaja:

a) zroinicowana oferta dostosowana do zdiagnozowanych potrzeb Klientéw: dyrektoréw
i nauczycieli szkét i placdwek oswiatowych korzystajgcych z oferty placowki,

b) komplementarnos¢ ustug: diagnozy, szkolenia, konsultacje, materiaty edukacyjne,

c) bogata oferta programowa: kursy, warsztaty, szkolenia rad pedagogicznych, konsultacje, szkolenia
wyjazdowe, konferencje,

d) kwalifikacje i bogate doswiadczenie zawodowe o0séb prowadzacych szkolenia,

e) ptynny przeptyw informacji: Placéwka — Odbiorca — Placowka,

f)  klimat dialogu i wspotpracy,

g) samokierowanie powierzonymi zadaniami,
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h) odpowiedzialnos¢ za efekty pracy,

i) ewaluacja efektow,

j)  state doskonalenie i rozwdj,

k) aktualne tresci naukowe,

I)  nowoczesne metody nauczania, dostosowane do uczenia sie 0séb dorostych,

m) nowoczesna baza i Srodki dydaktyczne.

Zasady etyczne

Kazdy Pracownik Centrum niezaleznie od formy zatrudnienia i petnionej funkcji:

a) Rzetelnie wykonuje zadania zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i przyznanymi uprawnieniami.

b) Bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadarn w ramach swoich kompetenciji.

c) Efektywnie wykorzystuje czas pracy oraz zasoby Centrum.

d) Wykazuje wysokg dyscypline pracy (punktualnosé, terminowosé¢, efektywne wykorzystanie

Czasu pracy).

e) Traktuje w sposéb rowny wszystkich pracownikéw i klientéw bez wzgledu na wiek, pteé,
wyznawane poglady polityczne i religijne, kolor skéry, narodowos¢, kraj pochodzenia,
zajmowang pozycje spoteczng lub stanowisko

f) W kontaktach interpersonalnych wykazuje sie uczciwoscig i wysoka kulturg osobistg.

g) Utozsamia sie z misjg i wizjg Centrum i dazy do jego rozwoju.

h) Zachowuje dyskrecje w sprawach objetych tajemnicg stuzbowa.

i) Podejmuje dziatania na rzecz doskonalenia jakosci pracy Centrum wykazujgc inicjatywe

i kreatywnosc.

j) Dba o poszanowanie praw autorskich.



Zalacznik nr 7

Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli , P-IN”
ul. ks. Swiezego 8
43-400 Cieszyn

System jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum Doskonalenia

Nauczycieli ”P-IN”

Dokumentacja Placowki

§3

Prowadzona dokumentacja przez Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN” sktada sie

z nastepujgcych dokumentéw:

1
2
3
5
6.
7
8
9

10.

11.

12.

13.
14.

Statutu placéwki;

Koncepcji pracy placéwki;

Planéw pracy i sprawozdan z realizacji planu za kazdy rok szkolny ;

Podsumowanie wynikéw ewaluacji wewnetrznych;

List obecnosci z prowadzonych form doskonalenia;

Ankiety/arkuszy ewaluacyjnych ze szkolen;

Rejestru wydanych zaswiadczen (w wersji elektronicznej);

Wzordéw zaswiadczen;

Diagnoz wraz z rekomendacjami potrzeb edukacyjnych w zakresie doskonalenia i doksztatcania
zawodowego nauczycieli na poszczegdlne semestry w danym roku szkolnym;

Wykazéow proponowanych szkoled na poszczegdlne semestry w danym roku szkolnym,
przygotowanych na podstawie rekomendacji wynikajgcych z diagnoz;

Teczki osobowe treneréw placowki;

Plan nadzoru pedagogicznego;

Wewnetrzny system zapewniania jakosci ustug edukacyjnych;
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Rozdziat Il

Standardy zapewniania jakosci form doskonalenia realizowanych przez
Powiatowe Centrum Doskonalenie Nauczycieli ,,P-IN” w Cieszynie

§1
Obszar standardow Standard Dokument.y za.\.Nlerajqce c’iane dot.
realizacji standardéw
1. Centrum przygotowuje nowa oferte w — oferta doskonalenia na kolejny
zakresie doskonalenia zawodowego rok szkolny,
nauczycieli na kazdy kolejny semestr — strona internetowa Centrum,
danego roku szkolnego , na podstawie — plan pracy Centrum,
I. Standardy zdiagnozowanych potrzeb nauczycieli — Diagnozy potrzeb edukacyjnych
dotyczace ustugi szkot i placowek oswiatowych, wnioskow z w zakresie doskonalenia i
w zakresie provyaldzonych’anallz wewnetrznych oraz dokszta’f.calma zawodowego
. wynikéw badan zewnetrznych. nauczycieli na dany semestr
doskonalenia Uwzglednia przy tym, kierunki realizacji roku szkolnego.
zawodowego polityki oéwiatowej paristwa w danym
roku szkolnym.
2. .Organizowane i prowadzone formy — wyniki badan ewaluacyjnych,
doskonalenia zawodowego: — arkusze obserwacji zaje¢,

a. sg zgodne ze zdiagnozowanymi
potrzebami nauczycieli, szkét i placowek
korzystajacych z oferty placéwki

b. sprzyjaja rozwojowi zawodowemu
nauczycieli, szkét i placéwek
korzystajacych z oferty placéwki
doskonalenia.

3. Centrum zapewnia materiaty szkoleniowe | — programy form doskonalenia
dla uczestnikéw oraz $rodki dydaktyczne wraz z zatcznikami,
do realizacji form doskonalenia,.

4. Przy realizacji oferty wprowadza sie — programy form doskonalenia,
rozwigzania innowacyjne i wykorzystuje — wyniki badan ewaluacyjnych,

nowoczesne technologie.




Zalacznik nr 7

Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli , P-IN”

ul. ks. Swiezego 8

43-400 Cieszyn

System jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum Doskonalenia

Nauczycieli ”P-IN”

Il. Standardy

1. Kadra szkoleniowa, tj. pracownicy

Centrum oraz pozyskiwani specjalisci
zewnetrzni majg kompetencje
merytoryczne odpowiednie do zakresu
realizowanych dziatan.

akta osobowe pracownikéw
Centrum,

profile kompetencyjne
,specjalistdw zewnetrznych,
Struktura organizacji

dOtyczace Powiatowego Centrum
kompetenc;ji Doskonalenia Zawodowego
i rozwoju kadry Nauczycieli ,,P-IN” w Cieszynie
szkoleniowej 2. Kadra szkoleniowa ma kompetencje akta osobowe pracownikow
trenerskie odpowiednie do zakresu Centrum,
realizowanych dziatan, zgodnie z profilem profile kompetencyjne
kompetencyjnym PCDN ,,P-IN” w Cieszynie specjalistdw zewnetrznych
wraz z zatacznikami,
programy form doskonalenia,
wyniki badan ewaluacyjnych,
3. Centrum gromadzi i aktualizuje arkusze obserwacji zajgc,
informacje o kadrze szkoleniowej, m.in. rejestr ekspertéow
poprzez prowadzenie bazy ekspertow zewnetrznych,
zewnetrznych , ewaluacje kompetenciji wyniki badan ewaluacyjnych,
kadry szkoleniowej oraz autoewaluacje
trenerow
II. Standardy 1. Warunki organizacyjne form doskonalenia programy form doskonalenia,
d (w tym ramy czasowe szkolen) sprzyjajg wyniki badan ewaluacyjnych,
otyczace . L o
. komfortowi uczestnikéw arkusze obserwacji zaje¢,
infrastruktury, Regulamin uczestnictwa i
organizacji ptatnosci za szkolenia,

i obstugi klienta

Procedura postepowania w
przypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci,
dokumentacja z przeglagddw i
kontroli budynku

2. Organizacja i procedury wszystkich

oferowanych przez Centrum form
doskonalenia opisane sg w regulaminach
stanowigcych zatgczniki do obowigzujacego
Systemu jakosci ustug edukacyjnych w PCDN
»P-IN".

Regulamin uczestnictwa i
ptatnosci za szkolenia,
Procedura postepowania w
przypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci,
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3. Placéwka posiada elektroniczng aplikacje
dostepng w Internecie, ktéra umozliwia
rejestrowanie zgtoszen na formy
doskonalenia oraz sprawny kontakt z
klientem.

strona internetowa Centrum
konto na platformie
Clickmeeting

wyniki badan ewaluacyjnych

4. Placéwka organizuje szkolenia on-line
wykorzystujgc odpowiednig do tego
platforme szkoleniowa.

konto na platformie
Clickmeeting
wyniki badan ewaluacyjnych

5. Centrum zapewnia rzetelng obstuge
uczestnikom form doskonalenia.

wyniki badan ewaluacyjnych,
Regulamin organizacji szkolen
zamknietych (Rad
Pedagogicznych),

- Regulamin uczestnictwa i
ptatnosci za szkolenia otwarte,
Regulamin organizacji szkolen
zamknietych (doskonalenia
nauczycieli),

Procedura reklamacji,
Procedura postepowania w
przypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci,
Struktura organizacji
Powiatowego Centrum
Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli ,,P-IN” w Cieszynie

IV. Standardy 1. Placdwka ma wizje i misje uwzgledniajace | - Statut Pl'acéwki, o
dotyczqce dziatalno$¢ w zakresie doskonalenia - Koncepcja pracy PlaC_OWk' oraz
. zawodowego, ktdre sg cyklicznie plan nadzoru pedagogicznego
zarzgdzania aktualizowane oraz dostepne dla

jakoscig ustug
w zakresie

doskonalenia
zawodowego

pracownikéw i klientéw zewnetrznych
(m.in. za posrednictwem strony
internetowej)

— strona internetowa Centrum
— wyniki badan ewaluacyjnych

2. Centrum publikuje petng, rzetelng i
przystepng informacje o ofercie
doskonalenia zawodowego.
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3. Promocja oferty placéwki jest dziataniem | — wyniki badan ewaluacyjnych

usystematyzowanym, dostosowanym do — statystyki dot. strony

potrzeb klientéw oraz odbywa sie
z wykorzystaniem zréznicowanych,
nowoczesnych metod i kanatéow
komunikacyjnych.

internetowej Centrum, kont
Centrum na portalach
spotecznosciowych

oraz dystrybucji
elektronicznego biuletynu
informacyjnego Centrum

4. Ewaluacja form doskonalenia jest
prowadzona i dokumentowana w sposéb
systemowy oraz dostarcza informacji
pomocnych w ustawicznym podnoszeniu
jakosci oferty Centrum.

dokumentacja szkoleniowa
raporty z badan ewaluacyjnych
whioski z ewaluacji
wewnetrznych

5. Dziatania realizowane w ramach oferty
placéwki sg modyfikowane

z uwzglednieniem wnioskdw i
rekomendacji pozyskiwanych w wyniku
ewaluacji oraz w odpowiedzi

na zmieniajgce sie potrzeby odbiorcéw
i inne okolicznosci.

propozycje do oferty
doskonalenia,

diagnozy potrzeb,

strona internetowa Centrum,

6. Realizacja form doskonalenia
zawodowego jest wspierana przez inne
obszary dziatalnosci placéwki, np.
aktywnosé w mediach spotecznosciowych,

strona internetowa Centrum
i profile na portalach
spotecznosciowych

Ewaluacja i modyfikacja systemu zapewniania jakosci form doskonalenia

realizowanych przez Centrum

§2

1. Biezaca, czastkowa ewaluacja spetniania przez Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli
,P-IN" przyjetych standardéw zapewniania jakosci realizowanych szkolen odbywa sie poprzez
analize poszczegdlnych dokumentdw zawierajgcych dane dot. poszczegdlnych standardéw lub

ich elementéw, zgodnie z tabelg w rozdziale Il niniejszego opracowania.
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2. Analiza dokonywana jest w odniesieniu do kryteriéw, miernikdéw i/lub wskaznikéw okreslonych

w ww. dokumentach (w przypadku braku kryteridw, miernikdw i wskaznikdw moga by¢ one
formutowane np. na dany okres przez osoby odpowiedzialne za ewaluacje badanego dziatania).
. Catosciowa, cykliczna ocena spetniania standarddw zapewniania jakosci szkolen jest realizowana jeden
raz w roku szkolnym, poprzez przygotowanie raportu ewaluacji przez zespot ewaluacyjny.

. Narzedziem do przeprowadzenia ww. badania jest karta cyklicznej oceny stopnia spetniania standardow,
stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego opracowania.

. Efektem oceny jest sformutowanie wnioskéw i rekomendacji do dalszej pracy Centrum w wybranych
obszarach jego dziatalnosci (zwigzanych z zapewnianiem jakosci form doskonalenia realizowanych przez
placéwke) i/lub modyfikacja standardéw w taki sposdb, aby byty dostosowane do aktualnego kontekstu
funkcjonowania Centrum i jak najlepiej stuzyty budowaniu pozytywnego wizerunku placéwki.

. W przypadku zaistnienia potrzeby przeprowadzenia pogtebionej ewaluacji spetniania przez Powiatowe
Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN” w Cieszynie przyjetych standardow zapewniania jakosci
realizowanych szkolen, projektowane jest badanie obejmujgce odpowiednio wszystkie standardy,
wybrany obszar standardéw lub pojedynczy standard. Takie badanie moze zosta¢ przeprowadzone np.
w ramach ewaluacji wewnetrznej placéwki.

. Podobne rozwigzania w zakresie ewaluacji proponowane sg w odniesieniu do innych elementéw, ktdre
wraz ze standardami wspoéttworzg system zapewniania jakosci form doskonalenia realizowanych

przez Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN”.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

81

1. Wewnetrzny system zapewniania jakosci ustug edukacyjnych jest znany wszystkim pracownikom
Centrum i zaakceptowany pisemnym poswiadczeniem, co jest rdwnoznaczne z przyjeciem

obowigzku jego wspdtrealizacji.

10



Zalacznik nr 7

Powiatowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli , P-IN”
ul. ks. Swiezego 8
43-400 Cieszyn

System jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli ”P-IN”

2. Przyjety wewnetrzny system zapewniania jakosci jest zatwierdzony organ prowadzacy Centrum i
moze by¢ modyfikowany na wniosek dyrektora lub/i wicedyrektora za zgodg organu prowadzacego.

3. Zasady objete niniejszym dokumentem wchodzg w zycie z dniem 01 marca 2019 r.
§2
Wykaz zatgcznikdw do wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ustug

edukacyjnych stanowiacych jego integralng czesc :

Zataczniki:
Zatgcznik nr 7.1. - Regulamin organizacji szkolen zamknietych (Rad Pedagogicznych);
Zatgcznik nr 7.2. - Regulamin uczestnictwa i ptatnosci za szkolenia stacjonarne;

Zatacznik nr 7.3. - Regulamin organizacji szkolen organizowanych w ramach zewnetrznego
wspomaganie nauczycieli;

Zatgcznik nr 7.4. - Regulamin uczestnictwa i ptatnosci za szkolenia on-line;

Zatacznik nr 7.5. - Struktura organizacji Powiatowego Centrum Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli ,P-IN” w Cieszynie wraz z Zatgcznikami nr 7.5a, nr 7.5b, nr 7.5c, nr 7.5d — wzory
zaswiadczen wydawanych przez Centrum;

Zatacznik nr 7.6. - Procedura reklamacji ;

Zatacznik nr 7.7. - Procedura postepowania w przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych
trudnosci;

Zatacznik nr 7.8. - Lista kontrolna - wykaz Standardéw zapewniania jakosci ustug edukacyjnych
w Powiatowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN” w Cieszynie;

Zatacznik nr 7.9. - karta cyklicznej oceny stopnia spetniania standardéw

Zatacznik nr 7.10 . - Profil kompetencyjny trenera Powiatowego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli ,P-IN” w Cieszynie.
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