PROCEDURY ORGANIZACYJNE
postepowan kwalifikacyjnych
dla nauczycieli szkol i placowek artystycznych
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela kontraktowego

Na podstawie przepisoOw rozdziatu 3a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(tekst jednolity Dz. U. 2019 r., poz. 2215) oraz rozporzadzenia MEN z dnia 26 lipca 2018 r. w
sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (tekst jednolity Dz. U.
2020, poz. 2200) ustala si¢ nastepujace procedury organizacyjne w sprawie postepowan
kwalifikacyjnych dla nauczycieli stazystow zatrudnionych w szkolach 1 placowkach
artystycznych.

Procedury obowigzuja od dnia 1 wrzesnia 2020 r. i odnosza si¢ do wnioskow o
wszczecie postgpowania kwalifikacyjnego rozpatrywanych po tym terminie.

Awans zawodowy na stopien nauczyciela kontraktowego jest dwuetapowym
postepowaniem administracyjnym, ktorego strong jest nauczyciel. Dyrektor szkoty rozstrzyga
indywidualng sprawg¢ nauczyciela w drodze decyzji administracyjnej (akt nadania stopnia lub
decyzja o odmowie nadania stopnia). W postgpowaniu nalezy zatem stosowaé zasady
wynikajace z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 256), w szczeg6lnosci :

» zasad¢ wylaczenia z urzedu pracownika z postepowania — art. 24 Kpa

» zasade czynnego udziatu stron w postepowaniu — art. 10 Kpa

» zasad¢ czuwania nad interesem strony — art. 9 Kpa

» zasade prawdy obiektywnej —art. 7 Kpa

» zasadg¢ praworzadno$ci —art. 6 i 7 Kpa

W ustawie Karta Nauczyciela sformutowane sg trzy warunki, jakie musi spetniaé
nauczyciel stazysta, aby uzyska¢ awans na stopien nauczyciela kontraktowego:

- spehlianie wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do zajmowanego stanowiska —
minimalny wymiar zatrudnienia % etatu),

- odbycie stazu zakonczonego pozytywna oceng dorobku zawodowego,

- uzyskanie akceptacji komisji kwalifikacyjne;.

Rozporzadzenie w sprawie awansu zawodowego nauczycieli okresla wymagania, jakie
nauczyciel stazysta musi zrealizowac, by speti¢ jeden z ustawowych warunkéw, tzn. uzyskaé

akceptacje komisji kwalifikacyjne;.



1. Rejestracja wniosku

a)

b)

d)

e)

nauczyciel sklada wniosek o wszczgcie postepowania kwalifikacyjnego wraz z
dokumentacja w sekretariacie szkoty (osobiscie lub drogg pocztowy),

nalezy zwréci¢ uwage na date ztozenia wniosku (liczy si¢ data stempla pocztowego),
gdyz nauczyciel stazysta moze zlozy¢ wniosek w terminie do konca roku
kalendarzowego, w ktorym otrzymat pozytywna ocen¢ dorobku zawodowego,
wnioski ztozone po tym terminie nie moga by¢ rozpatrzone 1 nauczyciele sa
obowigzani do ponownego odbycia stazu w pelnym wymiarze,

jezeli wniosek wptynat w terminie do dnia 30 czerwca danego roku, decyzj¢ o nadaniu
lub o odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego dyrektor szkoly wydaje w
terminie do dnia 31 sierpnia tego roku; jezeli natomiast wniosek wptynat do dnia 31
pazdziernika danego roku, decyzj¢ o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia dyrektor
wydaje w terminie do 31 grudnia tego roku; oznacza to, ze postepowania
kwalifikacyjne w szkotach powinny odby¢ si¢ odpowiednio wczedniej, aby zapewnic
14 dni na wypowiedzenie si¢ nauczyciela (zgodnie z Kpa),

na wniosku sekretariat szkoly potwierdza przyjecie dokumentacji i wpisuje datg
wplynigcia wniosku,

w dzienniku korespondencji odnotowuje si¢ fakt wplyniecia wniosku,

2. Badanie dokumentacji pod wzgledem formalnym

a)

b)

c)

d)

badania dokumentacji pod wzgledem formalnym dokonuje dyrektor szkoty,
wypelniajgc protokét analizy formalnej (brak formalny to brak wymaganego
dokumentu),

podczas analizy formalnej dyrektor szkoty jest zobowigzany do sprawdzenia, czy
nauczyciel spelnia pozostate dwa warunki do nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego (kwalifikacje 1 prawidtowa realizacja stazu); w przypadkach
budzacych watpliwosci natury prawnej zwraca si¢ z prosbg o interpretacje do
wizytatora regionalnego lub wydziatu prawnego CEA,

jezeli wystapity braki formalne lub nie zostaty spetnione warunki formalne, nie ma
potrzeby podejmowania dziatan organizacyjnych zwigzanych z powotywaniem
komisji, bowiem komisja nie bedzie mogta przystapi¢ do rozmowy kwalifikacyjnej,
zgodnie z § 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

w razie stwierdzenia brakow formalnych dyrektor szkoly powiadamia o tym pisemnie



f)

9)

nauczyciela (wskazujac szczegétowo braki oraz wyznaczajac 14-dniowy termin ich
uzupelnienia), a kopi¢ pisma zachowuje w dokumentacji szkoty,

wniosek wraz z dokumentacja jest w tym czasie przechowywany w szkole,

w przypadku niezlozenia uzupelien w terminie 14 dni dyrektor szkoly przygotowuje
pismo o pozostawieniu wniosku z dokumentacjg bez rozpoznania wraz z pouczeniem

wynikajacym z art. 10 § 1 Kpa; w tej sytuacji dokumentacja moze by¢ zwrdcona

nauczycielowi, ktéry moze ponownie zlozy¢ wniosek o wszczecie postepowania

kwalifikacyjnego, zachowujac terminy wskazane w Karcie Nauczyciela (do konca

roku, w ktérym nauczyciel uzyskal ocene dorobku zawodowego za okres stazu),

pisemng informacj¢ o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania dyrektor szkoly

przekazuje nauczycielowi, a kopi¢ pozostawia w dokumentacji szkoty,

3. Powolywanie komisji

a)

sktady komisji kwalifikacyjnych powotywane sg odrgbnie dla kazdego nauczyciela,

b) jezeli nauczyciel wnioskuje o udzial w komisji przedstawiciela zwigzku zawodowego,

c)

d)

dyrektor szkoty bezzwlocznie przesyla pismo w tej sprawie do wskazanego zwigzku,
dyrektor szkoty powotuje komisje kwalifikacyjne dla kazdego nauczyciela stazysty
ubiegajacego si¢ o awans, umieszczajac siebie jako przewodniczacego, wraz z
informacjg dotyczacg imienia, nazwiska i specjalnosci nauczyciela, oraz terminu i
miejsca posiedzenia komisji,

kazda komisja otrzymuje numer stosowanie do zasad przyjetych w szkole, np. K-
1/2020 (symbol stopnia awansu, kolejny numer, rok ),

oprocz dyrektora szkoty w sktad komisji kwalifikacyjnej dla nauczyciela stazysty
wchodzi przewodniczacy zespolu nauczycieli (np. kierownik sekcji), a jezeli taki
zespot nie zostat powotany — nauczyciel mianowany lub dyplomowany zatrudniony w
szkole, a takze opiekun stazu,

nalezy wykluczy¢ udziat w komisji 0sob spokrewnionych lub spowinowaconych,

zgodnie z art. 24 Kpa (patrz Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie 7a),

4. Powiadomienie nauczyciela o posiedzeniu komisji

a)

zgodnie z rozporzadzeniem przewodniczacy komisji kwalifikacyjnej, czyli dyrektor
szkoty, powiadamia pisemnie nauczyciela stazyste o terminie i miejscu postgpowania
kwalifikacyjnego co najmniej na 7 dni przed data posiedzenia komisji; w

dokumentacji nalezy zachowa¢ dowody spetnienia tego warunku,



b)

o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej na stopien nauczyciela kontraktowego
nalezy powiadomic¢ takze organ prowadzacy szkot¢ i organ nadzoru pedagogicznego
(przedstawiciele tych organ6w moga uczestniczy¢ w rozmowie jako obserwatorzy),

w przypadku gdy nauczyciel, pomimo prawidlowego zawiadomienia, nie zglosi si¢
W Wyznaczonym terminie, nalezy wyznaczy¢ inny termin posiedzenia komisji i
ponownie powiadomi¢ nauczyciela, gdy podobna sytuacja si¢ powtorzy,
przewodniczacy komisji przygotowuje pismo informujace nauczyciela o

pozostawieniu wniosku bez rozpoznania,

5. Dyrektor szkoly przekazuje takze powiadomienia o postepowaniu kwalifikacyjnym

pozostalym czlonkom komisji (w tym przedstawicielowi zwiazku zawodowego).

6. Organizacja pracy

a) dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za organizacje¢ postgpowan kwalifikacyjnych w

szkole:

» uktada plan postepowan, zaktadajac, ze czas przeznaczony na postgpowania musi

gwarantowac spokojng prac¢ komisji (proponuje si¢ jedng godzing na posiedzenie

komisji w stosunku do jednego nauczyciela),

» zapewnia odpowiednie pomieszczenie, przygotowuje wlasciwe druki postepowan,

» przestrzega ustalonego czasu pracy komisji, aby zminimalizowaé czas oczekiwania

nauczyciela na rozmowg,

» jest zobowigzany do stworzenia i podtrzymywania atmosfery zyczliwosci cztonkéw

komisji w stosunku do nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans,

7. Postepowanie kwalifikacyjne

a)

b)

przed rozpoczeciem postepowania egzaminacyjnego lub kwalifikacyjnego kazdy
cztonek komisji podpisuje ,,Oswiadczenie cztonka komisji”. Wypetnione 1 podpisane
o$wiadczenia stanowig zatgcznik do protokotu postepowania komisji,

protokot postepowania i1 zbiorczg karte punktacyjng nalezy wypeti¢ w catosci
podczas postepowania (nie jest dopuszczalne podpisywanie niewypelnionego
czegsciowo lub w catosci protokotu),

w protokole nalezy wpisa¢ takze date powotania komisji oraz dane dotyczace wymiaru
zatrudnienia nauczyciela, jego specjalnosci (nauczanego przedmiotu), typu szkoty,

nieobecnosci cztonkdéw komisji itp.,



d)

f)

9)

h)

)

k)

w protokole nalezy umiesci¢ informacj¢ o prezentacji dorobku zawodowego,
zaproponowanym rozwigzaniu problemu wskazanego przez komisj¢, zadaniu
wykonanym z uzyciem narze¢dzi multimedialnych, pytania zadane nauczycielowi oraz
informacj¢ o udzielonych odpowiedziach (§ 14 ust.1 rozporzadzenia),

w protokole nalezy odnotowac sposdb rozstrzygania sporéw pomig¢dzy cztonkami
Komisji (uzgodnienie, gtosowanie, zdanie odrebne),

w przypadku braku akceptacji uzasadnienie oceny punktowej powinno by¢ bardzo
precyzyjne, szczegdtowo odnosi¢ si¢ do konkretnych wymagan rozporzadzenia oraz
ukazywac przyczyny, ktore uniemozliwiaja uznanie konkretnego dziatania za
spetnienie danego wymagania (nie nalezy poprzestawac na stwierdzeniu, ze realizacja

wymagania jest niewystarczajaca); lakoniczne uzasadnienie, bez odniesienia si¢ do

konkretnych dzialan danego nauczyciela, moze by¢ przestanka do uniewaznienia

czynnosci komisji,

komisja kwalifikacyjna dla nauczyciela stazysty przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng z nauczycielem, podczas ktorej nauczyciel ubiegajacy si¢ o awans na
stopien nauczyciela kontraktowego prezentuje dorobek zawodowy, proponuje sposéob
rozwigzania wskazanego problemu, wykonuje zadanie przy pomocy narzedzi
multimedialnych oraz odpowiada na pytania cztonkéw komisji dotyczace wymagan
okreslonych w § 6 ust. 2 rozporzadzenia o awansie,

komisja ocenia spetnienie warunkow okreslonych w rozporzadzeniu w skali
punktowej od 0 do 10,

nauczyciel otrzymuje akceptacje komisji, jezeli $rednia arytmetyczna z uzyskanej
punktacji wynosi co najmniej 7. Jezeli liczba czlonkow komisji jest wigeksza niz 3,
przed obliczeniem $redniej arytmetycznej punktéw odrzuca si¢ jedng najwyzsza i
jedna najnizsza oceng punktowa,

przewodniczacy komisji po zakonczeniu postgpowania przygotowuje zaswiadczenie o
akceptacji, ewentualnie pismo informujace o braku akceptacji wraz z pouczeniem
wynikajagcym z art. 10 § 1 Kpa,

przewodniczacy komisji wrecza lub przesyta nauczycielowi niezwtocznie (tj. w dniu
postepowania) ww. za§wiadczenie lub pismo o braku akceptacji,

zaswiadczenia wystawiane po postgpowaniach kwalifikacyjnych otrzymuja numer
stosownie do zasad przyjetych w szkole, np. K-1/2020; ewidencje wydanych

zaswiadczen prowadzi dyrektor szkoty,



m) jezeli nauczyciel stazysta spelnit wszystkie trzy warunki otrzymania stopnia

p)

q)

nauczyciela kontraktowego okreslone w art. 9b ust. 1 Karty Nauczyciela, dyrektor
szkoty wydaje mu akt nadania stopnia nauczyciela kontraktowego, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia; w uzasadnieniu nalezy zamie$ci¢
informacj¢ o spetnieniu przez nauczyciela pozostalych dwoch warunkéw nadania
stopnia awansu,

akty nadania stopnia nauczyciela kontraktowego wydane przez dyrektora danej szkoty
maja jednolita numeracj¢ skladajaca si¢ z litery ,,K”, kolejnej liczby, kodu szkoty i
roku nadania stopnia (np. K-1/1279/2020),

dyrektor szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych aktow,

zgodnie z art. 10 § 1 Kpa nauczyciel ma prawo wgladu do akt oraz wypowiedzenia si¢
co do zebranych materiatow, w szczeg6lnosci w przypadku braku akceptacji komisji;
dyrektor szkoty udostgpnia nauczycielowi protokodt (rowniez  zbiorczg — karte
punktacyjng), a takze dokumenty dotagczone do wniosku,

mimo ze termin wypowiedzenia si¢ nie jest w Kpa okreslony, przyjmuje si¢, ze
nauczyciel moze skorzysta¢ z tego uprawnienia w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o braku akceptacji; po tym terminie wydaje si¢ akt nadania stopnia lub
decyzj¢ o odmowie,

sam fakt wypowiedzenia si¢ nauczyciela co do zebranych materiatlow nie wstrzymuje
wydania decyzji o odmowie nadania stopnia, chyba Zze w trybie nadzoru zostang
stwierdzone uchybienia natury formalno-prawnej w postepowaniu komisji
kwalifikacyjnej,

w przypadku pisemnie sformulowanych zarzutow odniesienie do nich powinno

znalez¢ si¢ w decyzji o odmowie nadania stopnia.

8. Dokumentacja postepowania kwalifikacyjnego

a)

dokumentacje postepowania stanowig :

wniosek nauczyciela z datg zarejestrowania

- dokumenty poswiadczajace kwalifikacje

- zaswiadczenie dyrektora szkoly zawierajace informacje okreslone w § 9 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia o awansie

- kopia sprawozdania z realizacji stazu

- kopia oceny dorobku zawodowego



- oryginal decyzji dyrektora szkoly o powotaniu komisji kwalifikacyjnej (ewentualnie
z podpisami pozostatych cztonkéw komisji potwierdzajagcymi zapoznanie si¢ z jej
trescig)
- kopia pisma powiadamiajacego nauczyciela o postgpowaniu kwalifikacyjnym
- protokot analizy formalnej
- protokot postgpowania
- zbiorcza karta punktacyjna
- pisemne upowaznienie przedstawiciela zwigzkéw zawodowych
- kopia zaswiadczenia o uzyskaniu akceptacji komisji i aktu nadania stopnia,
ewentualnie kopia pisma braku akceptacji 1 kopia decyzji dyrektora szkoty o
odmowie nadania stopnia
b) w przypadku gdy zostalo wystane pismo o uzupelnienie  brakow,
dokumentacj¢ stanowia rowniez:
- kopia pisma o uzupetienie brakéw w dokumentacji,
- protokot ponownej analizy formalne;,
- ewentualnie kopia pisma informujacego nauczyciela o pozostawieniu wniosku bez
rozpoznania,
c) oryginal dokumentacji postepowania przechowywany jest w szkole,
d) w dokumentacji szkoty powinny znajdowaé si¢ ponadto kopia korespondencji ze
zwigzkami zawodowymi oraz ewidencja zaswiadczen wydanych przez komisje
kwalifikacyjne i aktow nadania stopnia (ewidencje nie moga by¢ prowadzone na

luznych kartkach),

9. Nalezy przestrzega¢ terminéw i procedur wynikajacych z obowiazujacych

przepisow.
10. W ciagu 14 dni od dnia otrzymania decyzji dyrektora szkoly o odmowie nadania

stopnia nauczyciela kontraktowego nauczyciel stazysta moze wnies¢ odwolanie do

organu prowadzacego szkole.

Opracowano na podstawie Procedur obowigzujacych w CEA
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