Zalqcznik nr 16

Procedura nadawania nauczycielom stopnia
awansu zawodowego nauczyciela
dyplomowanego.

Kuratorium Oswiaty w Kielcach

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



Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003 r. Nr 118, poz. 1112
z pézn. zm. ).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260,
poz. 2593).

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm. ).
Cele procedury:

e zapewnienie prawidlowej organizacji i przebiegu prac zwigzanych z nadawaniem stopni
awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego,

e okreslenie 1 przydzielenie zadan przewodniczacym komisji kwalifikacyjnych powotanym
przez Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty.
Zakres procedury:

e tryb postepowania w nadawaniu przez Swigtokrzyskiego Kuratora Oswiaty stopni awansu
zawodowego nauczyciela dyplomowanego nauczycielom z wojewddztwa
swigtokrzyskiego.

Przedmiot procedury:

e nadawanie nauczycielom stopni awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego.
Ustalonych w procedurze regut postgpowania zobowigzani sa przestrzega¢ wizytatorzy
Kuratorium Os$wiaty w  Kielcach, ktéorym powierzono pelnienie  obowiazkéw
przewodniczacych komisji kwalifikacyjnych.
Obowiqzki, uprawnienia, odpowiedzialnosé:
a) Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty:

e powotanie przewodniczacych komisji kwalifikacyjnych,

e upowaznienie przewodniczacych do dokonywania analizy formalnej dokumentacji
nauczycieli, ustalania sktadu ekspertow do pracy w w/w komisjach oraz wyznaczania
termindw ich posiedzen,

e wydanie decyzji o nadaniu ( odmowie nadania ) stopnia awansu zawodowego
nauczyciela dyplomowanego,

b) przewodniczgcych komisji kwalifikacyjnych:
e przeprowadzanie analizy formalnej wniosku oraz zataczonej dokumentacji,
e powotywanie komisji kwalifikacyjne;,

e powiadamianie czlonkow komisji ( eksperci, przedstawiciel zwiazku zawodowego i
organu prowadzacego ) 1 nauczyciela o terminie oraz miejscu posiedzen komisji,
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e zapewnianie wlasciwej organizacji pracy komisji,
e wydawanie zaswiadczenia o uzyskaniu akceptacji komisji kwalifikacyjne;j,
e przekazywanie petnej dokumentacji prac komisji upowaznionej osobie.
c) pracownikow administracyjnych odpowiedzialnych za organizacje¢ i obsluge prac
komisji:
e rejestrowanie wnioskdéw i1 przyjmowanie dokumentacji nauczycieli ubiegajacych si¢ o
awans na stopien nauczyciela dyplomowanego,
e przygotowywanie kompletu dokumentoéw dla przewodniczacych komisji,
e przydzielanie dokumentacji nauczycieli poszczegdlnym przewodniczacym,
e wypisywanie i rejestrowanie aktow nadania stopnia nauczyciela dyplomowanego,
e przechowywanie dokumentacji pozostajacej w Kuratorium O$wiaty.
d) Dyrektora Wydzialu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli, Kadr i Administracji:

e nadzor nad przestrzeganiem ustalonych w procedurze regut postepowania przy
nadawaniu nauczycielom stopni awansu zawodowego nauczycieli dyplomowanych,

e przygotowywanie wytycznych i przeszkolenie osob bioracych udziat w pracach
okreslonych w czynnos$ciach podejmowanych w postepowaniu o nadanie nauczycielom
stopni awansu zawodowego nauczycieli dyplomowanych.

Opis pracy - ustalona kolejnosé¢ dziatan:

a) upowaznienie przedstawiciela SKO do dokonywania analizy formalnej, powotywania
ekspertéw w sktad komisji, ustalania termindéw posiedzen komisji,

b) przestanie do organdow prowadzacych szkoty / placowki oraz do organizacji zwiazkowych
pism w sprawie wytypowania przedstawicieli do udziatlu w pracach komisji
kwalifikacyjnych, rozpatrujacych wnioski o nadanie stopnia nauczyciela dyplomowanego,

¢) opracowanie dla kazdego w/w przedstawiciela SKO kompletu wzoréw dokumentow,
ktorymi postuguje si¢ w swej pracy,

d) rejestracja wnioskOw o wszczecie postgpowania kwalifikacyjnego na stopien nauczyciela
dyplomowanego,

e) przydzielanie wnioskdw o wszczgcie postgpowania kwalifikacyjnego wizytatorom
nadzorujacym szkolg / placowke, w ktorej zatrudniony jest wnioskodawca,

f) przeprowadzanie analizy formalnej wniosku oraz zataczonej dokumentac;ji,
g) powolywanie komisji kwalifikacyjnej,

h) powiadamianie cztonkow komisji ( eksperci, przedstawiciel zwiazku zawodowego 1 organu
prowadzacego ) i nauczyciela o terminie oraz miejscu posiedzenia komisji,

1) czynnosci komisji kwalifikacyjne;:
e analiza dorobku zawodowego nauczyciela,

e przeprowadzanie rozmowy z nauczycielem,

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



3
k)

D

e glosowanie - ocena spetnienia przez nauczyciela wymagan niezbednych do uzyskania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego,

e wypetnianie protokotu posiedzenia komisji kwalifikacyjnej,
e wydawanie zaswiadczenia o uzyskaniu akceptacji komisji kwalifikacyjne;j,
wydawanie decyzji o nadaniu ( odmowie nadania ) stopnia nauczyciela dyplomowanego,

kompletowanie dokumentacji z postgpowania kwalifikacyjnego pozostajacej w KO zgodnie
z wykazem bedacym czg$cia kompletu wzordéw, o ktdrym mowa w pkt. 6 ¢,

nadzorowanie czynnosci podejmowanych w postgpowaniu o nadanie nauczycielom stopnia
nauczyciela dyplomowanego.

Wzory dokumentow, ktérymi postugujq sie upowaznieni przedstawiciele SKO:

a)

b)

c)

d)

2

h)

3

k)

D

arkusz analizy formalnej dokumentacji nauczyciela / dyrektora ubiegajacego sig o stopien
nauczyciela dyplomowanego,

pismo do nauczyciela / dyrektora w sprawie uzupehienia brakow formalnych w
przedtozonej dokumentacji,

pismo do nauczyciela / dyrektora w sprawie pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia w
zwiazku z nieuzupeknieniem brakow formalnych w wyznaczonym terminie,

pismo do nauczyciela / dyrektora w sprawie pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia w
zwiazku z powtornym stwierdzeniem brakéw formalnych w przedtozonej dokumentac;ji,

decyzja Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty w sprawie powotania komisji do
przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego,

zawiadomienie nauczyciela / dyrektora oraz czlonkéw komisji o terminie i miejscu
posiedzenia komisji,

protokot posiedzenia komisji kwalifikacyjnej do przeprowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego na wniosek nauczyciela / dyrektora,

zaswiadczenie o akceptacji komisji kwalifikacyjne;j,

pismo do nauczyciela / dyrektora o prawie do zapoznania si¢ z aktami sprawy w zwiazku z
nieuzyskaniem akceptacji komisji kwalifikacyjne;j,

oswiadczenie cztonkow komisji o bezstronnos$ci w rozpatrywaniu wniosku o awans
zawodowy,

oswiadczenie cztonkow komisji o przestrzeganiu przepiséw o ochronie danych osobowych
1 zachowaniu tajemnicy wszystkich danych,

zaswiadczenie o udziale w pracach komisji dla jej cztonkow,

m) umowa zlecenie dla ekspertow z tytutu udziatu w pracach komisji kwalifikacyjne;j,

n)

0)

ustalone przez Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty zasady postepowania kwalifikacyjnego
na stopien nauczyciela dyplomowanego,

wykaz dokumentacji postepowania kwalifikacyjnego pozostajacej w kuratorium.
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