                                                                Załącznik nr 2 a

do zalecenia Nr OI-SN-42012/12/07 Śląskiego Kuratora Oświaty z dnia 17 września 2007 r. w sprawie zasad pełnienia nadzoru nad czynnościami dyrektorów szkół, organów prowadzących oraz komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych, podejmowanymi w związku z awansem zawodowym nauczycieli.

Czynności dyrektora szkoły/placówki 

związane z awansem zawodowym nauczycieli.

Katowice, dnia 17 września 2007 r.
Czynności dyrektora szkoły/placówki związane z awansem zawodowym nauczycieli

Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z późn. zm.) [KN];

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm. )[kpa];
- rozporządzenie MENiS z 1 grudnia 2004r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli  (Dz. U. Nr 260, poz. 2593);

1. Przyjmowanie wniosków w sprawie stażu wraz z projektami planów rozwoju zawodowego:

a) o rozpoczęcie stażu od nauczycieli kontraktowych i mianowanych na podstawie art. 9 d ust.1 KN – nauczyciel rozpoczyna staż z początkiem roku szkolnego, nie później jednak niż w ciągu 14 dni od dnia rozpoczęcia zajęć, po spełnieniu wymogów art. 9 d ust. 4 KN.

b) o rozpoczęcie, za zgodą dyrektora, dodatkowego stażu (9 miesięcy) w trybie: 

· art. 9 c ust. 11 KN – gdy ostateczna ocena dorobku zawodowego jest negatywna,

· art. 9 g ust. 8 KN – z powodu nieuzyskania akceptacji komisji kwalifikacyjnej 
lub niezdania egzaminu na stopień nauczyciela mianowanego,

c) o rozpoczęcie stażu na podstawie art. 9 g ust. 8 pkt. 2 KN, przez nauczyciela mianowanego – gdy powtórnie brak akceptacji  (staż 2 lata i 9 miesięcy),

d) o ponowne rozpoczęcie stażu w trybie art. 9 d ust. 5 KN w przypadku nieobecności 
w pracy trwającej powyżej 1 roku, 

e) o ponowne rozpoczęcie stażu na podstawie art. 9 d ust. 7 KN w związku 
z niedotrzymaniem terminu złożenia wniosku o podjęcie odpowiednio postępowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego,

2. Przyjmowanie od nauczycieli kontraktowych i mianowanych wniosków o zamiarze przerwania stażu na podstawie art. 9 d ust. 6 KN.

3. Przyjmowanie od nauczycieli stażystów projektów planu rozwoju zawodowego 
- § 3 ust.1 rozporządzenia (termin 20 dni od rozpoczęcia zajęć).

4. Przydzielanie opiekunów stażu dla nauczycieli stażystów i kontraktowych 
w trybie art. 9 c ust. 4 KN.

5. Zatwierdzanie planu rozwoju zawodowego na okres stażu w trybie art. 9 c ust. 3 KN 
(w terminie 30 dni od rozpoczęcia zajęć - § 3 ust. 3 rozporządzenia).

6. Wyrażanie, na podstawie § 4 ust. 3 rozporządzenia, zgody na wprowadzenie 
przez nauczyciela zmian w planie rozwoju zawodowego w trakcie trwania stażu.

7. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie § 4 ust. 2 rozporządzenia 
w trakcie stażu: 

· pisemne zobowiązanie nauczyciela do korekty planu rozwoju zawodowego 
w trakcie stażu, 

· zmiana nauczycielowi opiekuna stażu.

8. Przyjmowanie od nauczycieli sprawozdań z realizacji planu rozwoju zawodowego 
za okres stażu na podstawie art. 9 c ust. 3 KN, w terminie określonym 
w § 4 ust. 4 rozporządzenia.

9. Zaliczanie nauczycielom, w trybie art. 9 f ust. 2 KN, dotychczasowego stażu odbytego 
w innej szkole w związku ze zmianą miejsca zatrudnienia, przy pozytywnej ocenie dorobku za odbyty okres stażu.

10. Ustalenie oceny dorobku zawodowego za okres stażu w trybie art. 9 c ust. 6 KN 
w terminie do 21 dni od dnia złożenia sprawozdania ze stażu i po uprzednim:

a) zapoznaniu się z projektem oceny opiekuna stażu dokonanym w ciągu 14 dni od zakończenia stażu i opinią rady rodziców - w przypadku nauczyciela stażysty i kontraktowego,

b) zasięgnięciu opinii rady rodziców - w przypadku nauczyciela mianowanego,

c) uwzględnieniu przy ocenie za okres całego stażu, oceny dorobku za okres stażu 
w innej szkole na podstawie art. 9 f ust. 3 KN.

11. Wykonywanie, w trybie art. 22 ust. 4 KN, czynności związanych z odbywaniem stażu przez nauczyciela zatrudnionego w kilku szkołach, który w żadnej z tych szkół nie jest zatrudniony w wymiarze co najmniej ½ obowiązkowego wymiaru zajęć, łącznie jednak wymiar jego zajęć stanowi co najmniej ½ obowiązkowego wymiaru zajęć dla danego stanowiska - w przypadku wyznaczenia dyrektora przez  właściwą Delegaturę/Wydział.

12. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad realizacją stażu zgodnie z wymogami rozporządzenia w sprawie zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego 
oraz podejmowanie działań zgodnie z § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli. 

13. Przyjmowanie wniosków o postępowanie kwalifikacyjne na stopień nauczyciela kontraktowego w trybie art. 9 d ust. 7 KN. 

14. Przeprowadzanie analizy formalnej wniosków o podjęcie postępowań na stopień nauczyciela kontraktowego oraz załączonej dokumentacji zgodnie 
z § 11 ust. 1 rozporządzenia.

15. Szczegółowe wskazywanie stwierdzonych braków formalnych w dokumentacji nauczyciela dołączonej do wniosku o postępowanie kwalifikacyjne i wyznaczanie terminu 
ich uzupełnienia - § 11 ust. 2 rozporządzenia. 

16. Powiadamianie nauczycieli o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w myśl § 11 ust. 3 rozporządzenia oraz organów upoważnionych 
do obserwacji pracy komisji, o których mowa w art. 9 g ust. 4 KN (właściwej Delegatury/Wydziału KO i organu prowadzącego).
17. Powołanie i przewodniczenie w trybie art. 9 g ust.1 pkt 1 KN komisji kwalifikacyjnej rozpatrującej wnioski nauczycieli o awans na stopień nauczyciela kontraktowego.

18. Zapewnienie obsługi administracyjno-biurowej pracy komisji kwalifikacyjnej 
- § 14 ust. 4 rozporządzenia.

19. Wydawanie aktów nadania stopnia nauczyciela kontraktowego na podstawie 
art. 9 b ust.4 pkt 1 KN w terminie określonym w art. 9 b ust. 3 i 3 a KN. 

20. Informowanie nauczyciela o możliwości wglądu do dokumentacji przed wydaniem decyzji odmowy nadania stopnia nauczyciela kontraktowego – art.10 § 1 kpa.

21. Wydawanie decyzji odmowy nadania stopnia nauczyciela kontraktowego w trybie 
art. 9 b ust.6 KN.

22. Prowadzenie rejestru zaświadczeń o akceptacji komisji w trybie art. 9 g ust. 9 KN.

23. Przyjmowanie od nauczycieli odwołań od decyzji odmowy nadania stopnia nauczyciela kontraktowego wnoszonych na podstawie art.129 § 1 kpa i podejmowanie działań wynikających z art. 133 kpa.

24. Przyjmowanie od nauczycieli wniosków o wydanie, w trybie art. 9f ust. 1 KN, nowego aktu nadania stopnia nauczyciela kontraktowego po uzyskaniu przez nauczyciela wyższego poziomu wykształcenia. 

25. Wydawanie nowych aktów nadania stopnia nauczyciela kontraktowego w trybie art. 9 f ust 1 KN.

26. Przechowywanie protokołów i dokumentacji komisji kwalifikacyjnej zgodnie z § 14 ust. 2 rozporządzenia w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego. 

27. Udostępnianie, na podstawie § 14 ust. 2 rozporządzenia, protokołów pracy komisji organowi nadzorującemu czynności podejmowane w postępowaniu o nadanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego. 

28. Uczestnictwo w pracach komisji egzaminacyjnych oraz kwalifikacyjnych na stopień nauczyciela dyplomowanego – art. 9 g ust.2 pkt 3 i ust. 3 pkt 2 KN.

29. Sporządzanie corocznie, na podstawie art. 9 d ust. 8 KN, w arkuszu organizacyjnym szkoły informacji o liczbie nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystępujących do postępowań kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym, którego dotyczy arkusz organizacyjny oraz wskazywanie terminów złożenia 
przez nauczycieli wniosków o podjęcie tych postępowań.

