Zarządzenie nr 7/2020 
Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Lublinie 
z dnia 15 lipca 2020 roku
w sprawie wprowadzenia procedury postępowania kwalifikacyjnego na stopień awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego w Przedszkolu nr 35 w Lublinie 
Na podstawie art. 9g ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku – Karta Nauczyciela (t.j.Dz. U. z 2019r poz 2215)  w związku z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia  26 lipca 2018 roku w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1574 z późn. zm) zarządza się, co następuje:
§ 1
Wprowadza się procedurę postępowania kwalifikacyjnego na stopień nauczyciela kontraktowego
 i wykorzystania do użytku służbowego dokumentów: 

1) „Organizacja postępowania egzaminacyjnego na stopień awansu nauczyciela kontraktowego
 w Przedszkolu nr 35 w Lublinie ” – będący załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia,

2) „Wykaz i wzory dokumentów stosowanych podczas postępowania kwalifikacyjnego na stopień awansu nauczyciela kontraktowego w Przedszkolu nr 35 w Lublinie” będący załącznikiem nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie nr 9/2008 Dyrektora Przedszkola nr 35 w Lublinie z dnia 17 czerwca 2008r 
w sprawie wprowadzenia procedury  awansu zawodowego nauczycieli 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.15 lipca 2020r

Załącznik nr 1
Zarządzenie nr 7/2020 
Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Lublinie 
z dnia 15 lipca 2020 roku
w sprawie procedury postępowania kwalifikacyjnego na stopień awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego w Przedszkolu nr 35 w Lublinie 
ORGANIZACJA POSTĘPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO
NA STOPIEŃ AWANSU NAUCZYCIELA KONTRAKTOWEGO
W PRZEDSZKOLU NR 35 W LUBLINIE
NA PODSTAWIE ROZPORZĄDZENIA MEN  
Z DNIA 26 lipca 2018r  W SPRAWIE UZYSKIWANIA STOPNI AWANSU ZAWODOWEGO PRZEZ NAUCZYCIELI 
(Dz. U. z 2018 roku  poz.1574 z późn.zm oraz USTAWY Z DNIA 26 STYCZNIA 1982R KARTA NAUCZYCIELA ( t.j. DZ. U. z  2019r poz.2215) )
I. Rejestracja wniosków.
1. Wnioski wraz z dokumentacją składane przez nauczycieli są na bieżąco rejestrowane.
2. Dyrektor nadaje wnioskowi numer (kolejny) w danym roku kalendarzowym.
II. Przygotowanie wniosków do analizy.
1. Dyrektor jest odpowiedzialny za:
1) przeprowadzenie analizy formalnej,
2) zorganizowanie pracy komisji kwalifikacyjnej  zgodnie z przepisami,
3) zawiadomienie wnioskodawcy zgodnie z przepisami,
4) przeprowadzenie postępowania egzaminacyjnego zgodnie z przepisami,
5) przygotowanie zgodnie z przepisami dokumentacji z postępowania egzaminacyjnego,
2. Dyrektor w postępowaniu kwalifikacyjnym posługuje się opracowanymi wzorami druków dotyczących spraw wynikających z postępowania egzaminacyjnego; wykaz i wzory ww. druków zawiera załącznik nr 2 do zarządzenia nr 1/I/2020  z dnia 14stycznia 2020 roku.
3. Dokumentację dotyczącą postępowania kwalifikacyjnego dyrektor gromadzi w teczce sprawy opisanej przez niego następująco:
Nr sprawy
Nazwisko i imię (imiona) wnioskodawcy
Stanowisko wnioskodawcy (nauczyciel – nauczany przedmiot)
Postępowanie kwalifikacyjne na stopień awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego
4. Dokumentacja dotycząca postępowania kwalifikacyjnego zgromadzona w teczce sprawy składa się z następujących dokumentów ułożonych w kolejności:
1) Wniosek o wszczęcie postępowania kwalifikacyjnego.
2) Arkusz analizy formalnej wraz z pismami dotyczącymi braków.
3) Pismo zawiadamiające wnioskodawcę o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wraz z potwierdzeniem odbioru.
4) Pisma zawiadamiające członków komisji, obserwatorów o terminie i miejscu posiedzenia komisji.
5) Zarządzenie Dyrektora o powołaniu komisji.
6) Protokół posiedzenia komisji kwalifikacyjnejj
7) Zaświadczenie o akceptacji 
8) Pisma informacyjne do wnioskodawcy, jego oświadczenia, itp.
9) Decyzja o nadaniu lub odmowie stopnia awansu zawodowego.
III. Analiza wniosków.
1. Dyrektor przeprowadza analizę wniosku i jej wyniki zapisuje w „Arkuszu analizy formalnej”. (druk nr 2)
2. W przypadku stwierdzenia braków w załączonej do wniosku dokumentacji potwierdzającej spełnianie wymagań niezbędnych do uzyskania stopnia nauczyciela kontraktowego (§ 9 ust. 1 rozporządzenia) lub braku dokumentów potwierdzających spełnianie warunków określonych w art. 9 b ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, dyrektor przygotowuje i wysyła do wnioskodawcy pismo wzywające do uzupełnienia braków. (druk nr 3)
3. Kopię ww. pisma dyrektor załącza (wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru) – do „Arkusza analizy formalnej”.
4. Po terminowym uzupełnieniu braków przez wnioskodawcę dyrektor przeprowadza powtórną analizę wniosku wraz z dokumentacją i jej wyniki zapisuje we właściwej rubryce „Arkusza analizy formalnej” (analiza formalna II).
5. W przypadku nieterminowego uzupełnienia przez wnioskodawcę braków w załączonej do wniosku dokumentacji lub w przypadku powtórnego stwierdzenia braków w tej dokumentacji, dyrektor przygotowuje i wysyła do wnioskodawcy pismo powiadamiające go o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania (druk nr 4).
6. W przypadku nieuzupełnienia przez wnioskodawcę we wskazanym terminie dokumentacji dotyczącej spełniania przez niego warunków określonych w art. 9 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela lub stwierdzenia w wyniku przeprowadzonej analizy formalnej, że przesłane dokumenty nie potwierdzają spełnienia przez wnioskodawcę ww. warunków, dyrektor wydaje decyzję odmowną.
7. Jeżeli wniosek spełnia wymogi formalne, dyrektor przystępuje do przygotowania prac Komisji Kwalifikacyjnej.
IV. Przygotowanie i prowadzenie prac Komisji Kwalifikacyjnej.
1. Dyrektor jest przewodniczącym komisji kwalifikacyjnej.
2. Dyrektor  jako przewodniczący ustala skład komisji i termin posiedzenia, w tym celu:
1) przygotowuje pismo powiadamiające wnioskodawcę o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy co najmniej na 14 dni przed datą posiedzenia komisji, za zwrotnym poświadczeniem odbioru (druk nr  5);
2) zawiadamia członków komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji (druk nr 6 );
3) zawiadamia organ prowadzący oraz organ sprawujący nadzór pedagogiczny o możliwości uczestnictwa w posiedzeniu w charakterze obserwatora (druk nr7 );
4) przygotowuje zarządzenie w sprawie powołania komisji kwalifikacyjnej; 
(druk nr  8).
3. Dyrektor przewodniczy posiedzeniu komisji kwalifikacyjnej; wypełniając zadania przewodniczącego komisji,  w szczególności:
1) stwierdza tożsamość członków komisji i przypomina o obowiązku przestrzegania przez nich postanowień wynikających z przepisów o ochronie danych osobowych;
2) rozpoczyna posiedzenie komisji po stwierdzeniu obecności co najmniej 
2/3 powołanego składu;
3) dokonuje prezentacji komisja – wnioskodawca;
4) kieruje procesem podejmowania przez komisję rozstrzygnięć proceduralnych dotyczących prac komisji nieuregulowanych w rozporządzeniu (§ 15 rozp.);
5) czuwa nad zgodnością podejmowanych przez komisję czynności z przepisami prawa 
a w szczególności nad prawidłowym przebiegiem prezentacji dorobku zawodowego przez wnioskodawcę oraz rozmowy, podczas której nauczyciel ma odpowiadać na pytania członków komisji dotyczące wpływu działań i zadań zrealizowanych przez nauczyciela w czasie stażu;
6) po dokonaniu oceny spełniania przez wnioskodawcę wymagań niezbędnych do uzyskania stopnia awansu  przez każdego z członków komisji wg skali punktowej od 
0 do 10, przewodniczący wspólnie z komisją oblicza średnią arytmetyczną punktów 
i stwierdza, czy wnioskodawca uzyskał (albo nie uzyskał) średnią arytmetyczną punktów w wysokości co najmniej siedem, wystarczającą do uzyskania akceptacji komisji;
7) sporządza protokół z przebiegu pracy komisji, zawierający w szczególności pytania zadane wnioskodawcy w czasie rozmowy wraz z informacją o udzielonych odpowiedziach, uzyskane przez wnioskodawcę oceny punktowe, średnią arytmetyczną punktów, uzasadnienie rozstrzygnięcia komisji, podpisy członków uczestniczących w pracach komisji (druk nr  9);
8) sporządza wg wzoru i wręcza wnioskodawcy na forum komisji zaświadczenie 
o uzyskaniu akceptacji komisji za pokwitowaniem na kopii (druk nr  10);
9) wnioskodawcy, który uzyskał akceptację komisji, przekazuje przygotowaną pisemną informację (za pokwitowaniem na kopii) dotyczącą między innymi przewidywanego terminu odbioru decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego (druk nr  11);
10) w przypadku braku akceptacji komisji, przewodniczący komisji przekazuje tę informację wnioskodawcy i przygotowuje pismo informacyjne (druk nr  12);
11) umożliwia wnioskodawcy skorzystanie z praw określonych w art. 10 § 1 kpa co wnioskodawca potwierdza podpisem na stosownym oświadczeniu (druk nr 13 ).
4. Po zakończeniu czynności przewodniczącego, dyrektor podejmuje następujące działania:
1) w przypadku uzyskania przez wnioskodawcę akceptacji komisji, w terminie 7 dni od dnia wydania zaświadczenia o akceptacji, przygotowuje decyzję o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego wraz z uzasadnieniem 
(druk nr  14); 
2) obowiązkowo do teczki sprawy dyrektor przekłada z dokumentacji wnioskodawcy wniosek i dokumentację określoną w § 9 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporządzenia;
Załącznik nr 2
Do Zarządzenia nr 7/VII/2020 Dyrektora Przedszkola Nr 35 w Lublinie 
z dnia 15 lipca 2020 roku w sprawie procedury postępowania kwalifikacyjnego 
na stopień awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego w Przedszkolu nr 35 w Lublinie 
WYKAZ I WZORY DOKUMENTÓW
STOSOWANYCH PODCZAS POSTĘPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO 
NA STOPIEŃ AWANSU NAUCZYCIELA KONTRAKTOWEGO
W PRZEDSZKOLU nr 35 W LUBLINIE
OPRACOWANYCH W OPARCIU O ROZPORZĄDZENIE MEN Z DNIA 26 LIPCA 2018R.
 W SPRAWIE UZYSKIWANIA PRZEZ NAUCZYCIELI STOPNI AWANSU ZAWODOWEGO (DZ. U. z 2018 roku, POZ.1574 z późniejszymi zmianami).
Niniejszy załącznik zawiera wykaz wzorów druków, które służą do przygotowania zgodnej z przepisami dokumentacji postępowania kwalifikacyjnego na stopień awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego

Druk nr 1:
Rejestr wniosków

Druk nr 2:
Arkusz analizy formalnej
Druk nr 3:
Pismo wzywające wnioskodawcę do uzupełnienia braków
Druk nr 4:
Pismo powiadamiające wnioskodawcę o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania z uwagi na nieuzupełnienie stwierdzonych braków
Druki nr 5:
Pismo zawiadamiające wnioskodawcę o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
Druk nr 6: 
Pismo zawiadamiające członków komisji o terminie i miejscu posiedzenia 
Druk nr 7:
Pismo informujące organy (prowadzący i nadzoru pedagogicznego) o możliwości udziału w pracach komisji w charakterze obserwatora
Druk nr 8:
Zarządzenie Dyrektora dotyczące powołania komisji kwalifikacyjnej 
Druk nr 9:
Protokół posiedzenia komisji kwalifikacyjnej
Druk nr 10:
Zaświadczenie o uzyskaniu akceptacji komisji kwalifikacyjnej
Druk nr 11:  Rejestr zaświadczeń wydawanych przez komisję kwalifikacyjną w przedszkolu  
                       nr 35 w Lublinie w związku z postępowaniem kwalifikacyjnym na stopień  
                       nauczyciela kontraktowego
Druk nr 12:
 Pismo informacyjne dla wnioskodawcy, który nie uzyskał akceptacji komisji
Druk nr 13:
Oświadczenie wnioskodawcy o umożliwieniu mu zapoznania się z dokumentacją postępowania kwalifikacyjnego
Druk nr 14:
Oświadczenie o prawach wnioskodawcy
W Z Ó R
DRUK NR 1
REJESTR WNIOSKÓW 

SKŁADANYCH W PRZEDSZKOLU 

PRZEZ NAUCZYCIELI

UBIEGAJĄCYCH SIĘ O STOPIEŃ AWANSU ZAWODOWEGO

NAUCZYCIELA KONTRAKTOWEGO

	lp
	Nr wniosku
	Imię i nazwisko wnioskodawcy
	Data rozpoczęcia stażu
	Data zakończenia stażu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	













DRUK NR 2








miejscowość dnia.......................................

Organ prowadzący postępowanie:

Dyrektor Przedszkola nr 35 w Lublinie

Znak sprawy:
Arkusz analizy formalnej
dla nauczyciela ubiegającego się
o awans na stopień nauczyciela kontraktowego
podstawa prawna: § 11 ust. 1 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia26 lipca 2018r  
w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2018r poz. 1574 z póź. zm.).
	Imię (imiona) i nazwisko Wnioskodawcy

Data urodzenia
	
	Numer wniosku:

	Adres domowy, telefon


	

	Miejsce zatrudnienia


	

	Zajmowane stanowisko

i nauczany przedmiot w okresie stażu


	

	Data wpływu wniosku

Art. 9d ust  7 Nauczyciel stażysta i nauczyciel kontraktowy składają wniosek o podjęcie odpowiednio postępowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego w roku uzyskania pozytywnej oceny dorobku zawodowego za okres stażu 
	

	Data wpływu uzupełnienia

(w razie braków)
	


I. Dokumentacja załączona do wniosku określona w § 9 ust. 1 

	Lp.
	Podstawa prawna
	Forma dokumentacji
	
	Analiza formalna

	1
	2
	3
	Analiza I
	
	Analiza II

	
	
	
	JEST  BRAK
	Nie 

dotyczy
	JEST  BRAK

	1.
	art. 9b ust. 1 pkt 1 w powiązaniu z art. 9 KN oraz § 9 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia
	Kopie dokumentów potwierdzających posiadane  kwalifikacje zawodowe:
1. ..........................................................................................
2. ..........................................................................................

	
	
	
	
	

	2.
	§ 9 ust. 1 pkt 2

	Zaświadczenie dyrektora z dnia ...................................................
a) w  dniu wydania zaświadczenia:
wymiar zatrudnienia: ...............................................................
nauczany przedmiot: ................................................................
w okresie odbywania stażu:
wymiar zatrudnienia: ................................................................
nauczany przedmiot: .................................................................
b) data zatwierdzenia planu rozwoju zawodowego
.....................................................................................................
c) data złożenia sprawozdania z realizacji planu rozwoju zawodowego
...................................................................................................
d) ocena dorobku zawodowego za okres stażu ...................................................................................................
data dokonania oceny dorobku .................................................................................................

	
	
	
	
	

	
	
	a) w  dniu wydania zaświadczenia:
wymiar zatrudnienia: ...............................................................
nauczany przedmiot: ................................................................
w okresie odbywania stażu:
wymiar zatrudnienia: ...............................................................
nauczany przedmiot: ...............................................................

	
	
	
	
	

	
	art. 9c.
KN).
	Staż, z zastrzeżeniem ust. 2, trwa w przypadku ubiegania się o awans na stopień: nauczyciela kontraktowego - 9 miesięcy; 

	
	
	
	
	

	
	(art. 22 ust. 3 i 4 KN
	zatrudnienie w wymiarze co najmniej 1/2 obowiązkowego wymiaru zajęć w jednej lub łącznie w kilku szkołach 


	
	
	
	
	

	
	(art. 22 ust. 3 i 4 KN).

	Wyznaczony przez KO dyrektor, który będzie wykonywał czynności związane z odbywaniem stażu na stopień nauczyciela kontraktowego

	
	
	
	
	

	
	(art. 9d ust. 5 KN).
	nieobecności nauczyciela w pracy z powodu czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, zwolnienia z obowiązku świadczenia pracy lub urlopu innego niż urlop wypoczynkowy, trwającej nieprzerwanie dłużej niż miesiąc, staż ulega przedłużeniu o czas trwania tej nieobecności. W przypadku nieobecności dłuższej niż rok nauczyciel obowiązany jest do ponownego odbycia stażu w pełnym wymiarze 
	
	
	
	
	

	
	art. 9d ust. 5a KN).
	Nieobecności nauczyciela w pracy z powodu urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu ojcowskiego, staż ulega przedłużeniu o czas trwania tej nieobecności. W przypadku gdy łączny czas nieprzerwanej nieobecności w pracy z przyczyn, o których mowa w zdaniu pierwszym oraz w ust. 5, jest dłuższy niż rok i 6 miesięcy, nauczyciel jest obowiązany do ponownego odbycia stażu w pełnym wymiarze 
	
	
	
	
	

	
	art. 9f ust 2 KN
	Nauczycielom, którzy w okresie trwania stażu zmienili miejsce zatrudnienia, do stażu, o którym mowa w art. 9c ust. 1, zalicza się okres dotychczas odbytego stażu, jeżeli podjęli zatrudnienie w szkole nie później niż w okresie 3 miesięcy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy i za okres dotychczas odbytego stażu otrzymali pozytywną ocenę dorobku zawodowego.
	
	
	
	
	

	
	§ 9 ust. 1 pkt 2

	b) data zatwierdzenia planu rozwoju zawodowego
............................................................

	
	
	
	
	

	
	art. 9c ust 3 KN
	W okresie stażu nauczyciel realizuje własny plan rozwoju zawodowego zatwierdzony przez dyrektora szkoły
	
	
	
	
	

	
	(§ 3 ust. 3 rozporządzenia z dnia 26 lipca 2018 r.).

	Dyrektor szkoły zatwierdza projekt planu rozwoju zawodowego nauczyciela w ciągu 30 dni od dnia rozpoczęcia zajęć, lub zwraca go nauczycielowi do poprawy 
	
	
	
	
	

	
	§ 9 ust. 1 pkt 2

	c) data złożenia sprawozdania z realizacji planu rozwoju zawodowego
.......................................................................................... 
	
	
	
	
	

	
	
	W terminie 7 dni od dnia zakończenia stażu nauczyciel składa dyrektorowi sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego

	
	
	
	
	

	
	§ 9 ust. 1 pkt 2

	d) ocena dorobku zawodowego za okres stażu ..........................................................................................
data dokonania oceny dorobku .........................................................................................
	
	
	
	
	

	
	Art. 9c ust 5c
	Ocena dorobku zawodowego nauczyciela może być pozytywna lub negatywna. Ocena jest sporządzana na piśmie i zawiera uzasadnienie oraz pouczenie o możliwości wniesienia odwołania.
	
	
	
	
	

	
	Art. 9c ust 5a
	Ocenę dorobku zawodowego nauczyciela za okres stażu ustala, w terminie nie dłuższym niż 21 dni od dnia złożenia sprawozdania, o którym mowa w ust. 3, z uwzględnieniem stopnia realizacji planu rozwoju zawodowego nauczyciela, dyrektor szkoły: 
1) w przypadku nauczyciela stażysty i nauczyciela kontraktowego - po zapoznaniu się z projektem oceny opracowanym przez opiekuna stażu i po zasięgnięciu opinii rady rodziców;

	
	
	
	
	

	3
	Art. 9 ust 1 pkt 3)
	Kopia sprawozdania z realizacji planu rozwoju zawodowego poświadczona przez dyrektora za zgodność z oryginałem
	
	
	
	
	

	4
	Art. 9 ust 1 pkt 4)
	Kopia oceny dorobku zawodowego za okres stażu, poświadczona przez dyrektora za zgodność z oryginałem 
	
	
	
	
	


II. Inne uwagi na temat załączonej dokumentacji.

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

III. Analiza formalna I

1. Stwierdza się, że wniosek wraz z dokumentacją spełnia wymogi formalne określone w przepisach rozporządzenia MEN w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Posiedzenie komisji kwalifikacyjnej odbędzie się w dniu ...........................................................................

2. Stwierdza się, że wniosek wraz z dokumentacją nie spełnia wymagań formalnych określonych w przepisach rozporządzenia MEN w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Stwierdzono następujące braki formalne:

.....................................................................................................................................................................................

IV. Analiza formalna II.

1. Stwierdza się, że wniosek wraz z dokumentacją spełnia wymogi formalne określone w przepisach rozporządzenia MEN w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Posiedzenie komisji kwalifikacyjnej odbędzie się w dniu ...........................................................................

2. Stwierdza się, że wniosek wraz z dokumentacją nie spełnia wymagań formalnych określonych w przepisach rozporządzenia MEN w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

Stwierdzono ponownie następujące braki formalne:

.....................................................................................................................................................................................

V. Rozstrzygnięcia.

Wnioskodawca został wezwany do uzupełnienia braków formalnych pismem z dnia ...........................................................nr ............................................., w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania. Termin nie / został dotrzymany. *




Analizę formalną sporządził:



................................................

____________________

W Z Ó R

DRUK NR 3
Znak sprawy:






      (miejscowość, data)
Pani
.........................................
(imię i nazwisko)
.........................................
(adres)

Na podstawie § 11 ust. 2 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26  lipca 2018r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli 
(Dz. U. z 2018r poz. 1574z późn..zm.) informuję, że w wyniku przeprowadzonej analizy formalnej dokumentacji załączonej do Pani wniosku stwierdzono następujące braki formalne:
(wskazać szczegółowo stwierdzone braki zgodnie z arkuszem analizy formalnej)
W związku ze stwierdzeniem ww. braków, działając zgodnie z art. 64 § 2 Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.) wzywam Panią do ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma. 
Uzupełnioną dokumentację można złożyć osobiście u Dyrektora Przedszkola nr 35  w Lublinie  od poniedziałku do piątku w godzinach od 9.00 do 14.00. 
Do dokumentów uzupełniających należy dołączyć pismo przewodnie, zawierające wykaz załączonych dokumentów oraz powołać się na numer niniejszego pisma.
Nieusunięcie ww. braków we wskazanym terminie, tj. 14 dni, spowoduje pozostawienie Pani wniosku bez rozpoznania.
Z poważaniem
W Z Ó R










DRUK NR 4
Znak sprawy:






      (miejscowość, data)
Pani
.........................................
(imię i nazwisko)
.........................................
(adres)
Uprzejmie informuję, że wniosek Pani o podjęcie postępowania kwalifikacyjnego 
o awans na stopień nauczyciela kontraktowego wraz z dokumentacją był ponownie analizowany pod względem wymagań formalnych w dniu ................. .
W wyniku ww. analizy stwierdzono następujące braki:
(wymienić braki zgodnie z arkuszem analizy formalnej II)
W związku ze stwierdzeniem ww. braków złożony przez Panią wniosek o podjęcie postępowania kwalifikacyjnego na stopień nauczyciela kontraktowego pozostaje bez rozpoznania, zgodnie z zapisem art. 64 § 2 Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.).
Informuję, że załączona do wniosku Pani dokumentacja jest do odebrania ...............
Z poważaniem
W Z Ó R










DRUK NR 5
Znak sprawy:







(miejscowość, data)
Pani
.........................................
(imię i nazwisko)
.........................................
(adres)
Działając na podstawie § 11 ust. 3 rozporządzenia MEN z dnia 26  lipca 2018r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2018r poz. 1574z późn..zm) w związku ze złożonym wnioskiem wraz z dokumentacją, uprzejmie zawiadamiam, że posiedzenie Komisji Kwalifikacyjnej odbędzie się w dniu ............................. o godz. ..................w siedzibie Przedszkola ................. w ...............

Jednocześnie informuję, że po zakończeniu pracy Komisji, zgodnie z art.10 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego, (tekst jedn: Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071), służy Pani prawo wglądu do akt sprawy oraz wypowiedzenia się przed wydaniem decyzji co do materiałów zebranych w postępowaniu kwalifikacyjnym o nadanie stopnia awansu nauczyciela kontraktowego

Wszelkich szczegółowych informacji w sprawie będzie udzielać przewodniczący Komisji.








 
Z poważaniem
W Z Ó R










DRUK NR 6
..............................................
miejscowość, data
znak sprawy:
ZAWIADOMIENIE

Pani/ Pan
.............................................
(nazwisko i imię)


..............................................



   (nazwa organu lub adres)

Uprzejmie zawiadamiam, że zarządzeniem Nr ............Dyrektora Przedszkola ..... został/ a Pan/ i powołany/ a do składu Komisji kwalifikacyjnej  rozpatrującej wniosek Pani .....................................................
Posiedzenie Komisji kwalifikacyjnej  odbędzie się w dniu ........................................... o godz. ..................... w siedzibie Przedszkola.








Z poważaniem







Przewodniczący Komisji Kwalifikacyjnej







............................................................................

W Z Ó R










DRUK NR 7
..............................................

miejscowość, data
znak sprawy:



Pani/ Pan
.........................................................
(funkcja)


........................................................


    (nazwa organu )

Uprzejmie zawiadamiam, że została powołana Komisja kwalifikacyjna rozpatrująca wniosek Pani.........................................................................................
(nazwisko i imię)
nauczyciela stażysty .................................................................................................
(nazwa przedszkola)
ubiegającego się o nadanie stopnia awansu nauczyciela kontraktowego.
Posiedzenie Komisji kwalifikacyjnej odbędzie się w dniu .............................................
o godz. ..................... w Przedszkolu ..............................
Zgodnie z art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 2215) w pracach ww. Komisji kwalifikacyjnej  może brać udział w charakterze obserwatora przedstawiciel organu prowadzącego (sprawującego nadzór pedagogiczny).  








Z poważaniem







Przewodniczący Komisji Kwalifikacyjnej







...................................................................

W Z Ó R










DRUK NR 8
ZARZĄDZENIE nr .......
Dyrektora Przedszkola nr 35 w Lublinie 
z dnia ................................roku 
w sprawie powołania Komisji kwalifikacyjnej  dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela kontraktowego.


Na podstawie art. 9g ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku – Karta Nauczyciela (t.j.Dz. U. z 2019 roku, poz. 2215  postanawia się, co następuje: 
§ 1
Powołuje się w skład Komisji kwalifikacyjną dla nauczyciel i ubiegającego  się o awans na stopień nauczyciela kontraktowego, do przeprowadzenia postępowania egzaminacyjnego  dla Pani ......................................... nauczyciela Przedszkola nr 35 w Lublinie  ubiegającego się o awans zawodowy na stopień nauczyciela kontraktowego 
1/Pana/Panią …………………………………./dyrektor/wicedyrektor -przewodnicząca
2/Pana/Panią ………………………………../ nauczyciel mianowany/ dyplomowany 
3/Pana/Panią ………………………………../ opiekuna stażu 
4/Pana/Panią ………………………………../przedstawiciela związku zawodowego wskazanego we wniosku nauczyciela wskazany przez właściwy organ statutowy związku
1. Posiedzenie Komisji kwalifikacyjnej odbędzie się w dniu ..........................  o godzinie  ............ w budynku Przedszkola ........................................................................ w ........................
§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.







............................................................








(pieczęć i podpis dyrektora)

DRUK NR 9

W Z Ó R
PROTOKÓŁ

posiedzenia Komisji Kwalifikacyjnej  
powołanej
przez Dyrektora Przedszkola ........... zarządzeniem nr .......... z dnia............ dla  
Pani  ................................................................................................... ,
nauczyciela  ubiegającego się o awans na  stopień nauczyciela kontraktowego
I. Nr wniosku o podjęcie postępowania kwalifikacyjnego: ................................................
II. Data wpływu wniosku: ....................................................................
III. Data posiedzenia Komisji egzaminacyjnej ....................................................................
IV. Informacja o wnioskodawcy:
miejsce pracy: .................................................................................................. 
stanowisko:    nauczyciel wychowania przedszkolnego
V. Skład Komisji:
1)……………………………………………………………………………………………………………………. dyrektor lub wicedyrektor przedszkola , jako przewodniczący komisji; 

2)………………………………………………………………………..………………………………………. 
       nauczyciel mianowany/dyplomowany 3)………………………………………………………………………………..……………..…………………     
     opiekun stażu
4)…………………………………………………………………………………………………………………. 

      Przedstawiciel związku zawodowego
VI. Komisja postanowiła podjąć postępowanie kwalifikacyjne w związku z obecnością wymaganego kworum do podejmowania rozstrzygnięć (2/3 składu komisji). Osoba/y nieobecna/e:
1. ...........................................................

(imię i nazwisko)
VII. W pracach Komisji w charakterze obserwatora uczestniczą:
Przedstawiciel ..................................................................- ...................................................
(nazwa organu)


(imię i nazwisko obserwatora)
Przedstawiciel ..................................................................- ...................................................
(nazwa organu)


(imię i nazwisko obserwatora)
VIII. Złożenie przez członków komisji oświadczeń:
1) o bezstronności;
2) o ochronie danych osobowych.
1) Stosownie do postanowień art. 24 § 1 pkt. 1 i pkt. 7  Kodeksu postępowania administracyjnego  niniejszym oświadczam, że nie występują, ani też  nie są mi znane okoliczności, które mogą wywołać wątpliwość co do mojej bezstronności w rozpatrywaniu wniosku o awans zawodowy Pani/ Pana 
......................................................................
2) Oświadczam, że znane mi są przepisy o ochronie danych osobowych 
i zobowiązuję się do przestrzegania ich postanowień oraz zachowania 
w tajemnicy wszystkich danych, do których miałem(am) dostęp w związku  z pracami w komisji kwalifikacyjnej.
Podpisy członków komisji:
1) przewodniczący:..........................................................................................
2) opiekun stażu..............................................................................................
3) nauczyciel ...................................................................................................
4) przedstawiciel związku zawodowego:.........................................................
IX. Analiza dorobku zawodowego wnioskodawcy.
A. Komisja zapoznała się z ocena dorobku zawodowego 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................B. Komisja zapoznała się ze sprawozdaniem  nauczyciela z realizacji planu rozwoju:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………
C. Rozmowa kwalifikacyjna.
Pytania członków Komisji (dotyczące wymagań niezbędnych do  uzyskania  stopnia nauczyciela kontraktowego ) 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
C. Informacja o udzielonych przez nauczyciela odpowiedziach.
Nauczyciel zaprezentował : 
1. dorobek zawodowy .................................................................................................................................................................
2a wiedzę i umiejętności , w szczególności poprzez : zaproponowanie rozwiązania przez komisję problemu  związanego z z wykonywana pracą, z uwzględnianiem praktyki przedszkolnej,  aktualną wiedzy i przepisów prawa ………………………………………………………………………………………...……………….....
…………………………………………………………………………………………………………………………………….2b wykonanie zadania z użyciem narzędzi multimedialnych …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
X. Po zapoznaniu się z ocena dorobku zawodowego, sprawozdaniem z realizacji planu  i przeprowadzonej rozmowie z wnioskodawcą przystąpiono do oceny punktowej spełniania wymagań niezbędnych do uzyskania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Każdy z członków Komisji ocenia spełnianie przez nauczyciela wymagań niezbędnych do uzyskania stopnia awansu zawodowego, według skali punktowej od 0 do 10.

Liczba punktów przyznanych przez poszczególnych członków Komisji Kwalifikacyjnej:
	1. ..............................................................................□
2. ..............................................................................□

3. ..............................................................................□
4.........................................................................□



Nauczyciel otrzymuje akceptację Komisji w przypadku uzyskania średniej arytmetycznej punktów w wysokości 7. Jeśli Liczba członków komisji jest większa niż 3, przed obliczeniem średniej arytmetycznej punktów odrzuca się jedną najwyższą i jedną najniższą ocenę punktową.
Odrzucone oceny punktowe: □       □
Średnia arytmetyczna punktów uzyskanych przez wnioskodawcę:  □
XI. Uzasadnienie oceny punktowej:
(dotyczące w szczególności oceny dorobku zawodowego nauczyciela, wiedzy i umiejętności , w szczególności poprzez zaproponowanego  rozwiązania wskazanego przez komisję problemu związanego z wykonywana pracą, z uwzględnieniem praktyki przedszkolnej , aktualnej wiedzy i przepisów prawa, wykonania zadania z użyciem narzędzi multimedialnych  i odpowiedzi na pytania , wraz z uzasadnieniem stanowiska komisji, w kontekście spełniania (bądź niespełniania) przez wnioskodawcę konkretnych wymagań niezbędnych (określonych w § 6 ust. 2 rozporządzenia) do uzyskania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego).
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................XII. Komisja Kwalifikacyjna stwierdza, że:
A. Pani.....................................................................................uzyskała akceptację na stopień 
nauczyciela kontraktowego w dniu ....................................................................
B. Pani ...................................................................................... nie uzyskała akceptacji na stopień 
nauczyciela kontraktowego w dniu .....................................................................
XIII. Informacja o podjętych przez Komisję rozstrzygnięciach w sprawach proceduralnych nieuregulowanych w rozporządzeniu.
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Na tym posiedzenie komisji zakończono.
Podpisy członków Komisji Kwalifikacyjnej:

1. .........................................................................................................

2. .........................................................................................................

3. .........................................................................................................

4. .........................................................................................................
Podpis obserwatorów:
1. ...............................................................................................................
2. ...............................................................................................................
W Z Ó R



DRUK NR 10
ZAŚWIADCZENIE O AKCEPTACJI KOMISJI KWALIFIKACYJNEJ 
Na podstawie art. 9g ust. 9 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z późn. zm.) komisja egzaminacyjna powołana przez ........................................................................................................................................ 
(nazwa organu, który powołał komisję)
 zaświadcza

że Pan/Pani ................................................................................................................... 
(imię i nazwisko) 
urodzony(-na) ................................................................................................................ 
(data urodzenia) 
w wyniku postępowania kwalifikacyjnego uzyskała(a) w dniu ......................................... akceptacje komisji kwalifikacyjnej   na stopień nauczyciela kontraktowego.
 nr ......................
 przewodniczący
 komisji kwalifikacyjnej 
..................................... 
(podpis i pieczątka) 
 (miejscowość)                                                               (data)  
----------------------------------------------------------------
1)Należy wpisać odpowiednio stopień nauczyciela kontraktowego albo stopień nauczyciela dyplomowanego

DRUK NR 11
W Z Ó R
REJESTR ZAŚWIADCZEŃ

WYDAWANYCH PRZEZ KOMOSJĘ KWALIFIKACYJNĄ  
W PRZEDSZKOLU NR 35 W LUBLINIE

W ZWIĄZKU Z POSTĘPOWANIEM KWALIFIKACYJNYM  

NA SOPIEŃ NAUCZYCEILA KONTRAKTOWEGO

Podstawa prawna: art. 9g ust 9.ustawy Karta nauczyciela 
	lp
	Nr zaświadczenia
	data wydania
	Skład komisji

i nr zarządzenia powołującego komisję 
	Imię i nazwisko nauczyciela

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


W Z Ó R










DRUK NR 12
Lublin, ................................................
Znak sprawy:
Pani







............................................







.............................................
Uprzejmie informuję, że w toku postępowania kwalifikacyjnego Komisja Kwalifikacyjna stwierdziła, iż spełnia Pani warunki niezbędne do uzyskania kolejnego stopnia awansu określone w art. 9b ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku – Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 roku, poz. 2215 z późn. zm.), dotyczące wymagań kwalifikacyjnych, odbycia stażu zakończonego pozytywną oceną dorobku zawodowego oraz uzyskania akceptacji komisji kwalifikacyjnej.


Jednocześnie uprzejmie informuję, że jeśli organ wydający decyzję nie wniesie zastrzeżeń co do spełniania przez Panią wymienionych na wstępie warunków, przewidywany termin wręczenia decyzji nastąpi w dniu .............................................

Z poważaniem
     Przewodniczący Komisji
W Z Ó R










DRUK NR 13
Znak sprawy:






(miejscowość, data)
Pani
..................................
..................................
..................................
Uprzejmie przypominam o prawie wglądu do akt sprawy oraz wypowiedzenia się przed wydaniem decyzji co do materiałów zebranych w postępowaniu kwalifikacyjnym o nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego (art. 10 § 1 kpa).

Akta sprawy są do wglądu w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma  u Dyrektora Przedszkola 35 w Lublinie  codziennie od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Jednocześnie informuję, że Komisja kwalifikacyjna w toku postępowania kwalifikacyjnego stwierdziła że:
1.  spełnia/ nie spełnia Pani wymagania kwalifikacyjne o których mowa w art. 9 ust. 1 pkt 1 ustawy Karta Nauczyciela,
2. odbył/a Pani staż zgodnie /nie zgodnie z obowiązującymi przepisami,
3. uzyskała/ nie uzyskał/a Pani akceptacji Komisji Kwalifikacyjnej po zapoznaniu się z oceną dorobku zawodowego, sprawozdaniem z realizacji planu  i po przeprowadzonej rozmowie.
Po upływie wskazanego terminu zostanie wydana decyzja, od której będzie przysługiwało Pani odwołanie do Lubelskiego Kuratora Oświaty za pośrednictwem Dyrektora Przedszkola w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Z poważaniem

W Z Ó R










DRUK NR 14
OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że zgodnie z art.10 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U z 2018r. pozz.2096 ) poinformowano mnie o prawie wglądu do akt prowadzonego przez Dyrektora postępowania kwalifikacyjnego na złożony przeze mnie wniosek o nadanie mi stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego. Z ww. dokumentacją zapoznałem/ zapoznałam się w dniu ................................................ .
Działając w oparciu o zapis ww. artykułu, który  daje mi możliwość wypowiedzenia się przed wydaniem decyzji co do materiałów zebranych w postępowaniu kwalifikacyjnym, informuję, że:
Nie wnoszę zastrzeżeń dotyczących przeprowadzonego postępowania kwalifikacyjnego  

Wnoszę następujące zastrzeżenia do przeprowadzonego postępowania kwalifikacyjnego:
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
Podpis wnioskodawcy    .......................................
	 Niepotrzebne skreślić




















