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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

Staz trwa w przypadku:
®» nauczyciela kontraktowego - 9 miesiecy:;

®» nauczyciela mianowanego i nauczyciela dyplomowanego
-2 latai 9 miesiecy

(arf. 9c ust. 1 Karty Nauczyciela).

Staz co do zasady powinien wiec zakonczyc sie dnia 31 maja.

Jednak nie w kazdym przypadku tak sie stanie. Nieolbecnosci

W pracy frwajgce odpowiednio dtugo mogg spowodowac
przedtuzenie albo nawet przerwanie stazv.

Od 1 wrzesnia 2018 r. staz na stopien kontraktowego bedzie
trwat 1 rok 1 9 miesiecy.

OSWIATA .’.
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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

| grupa nieobecnosci:

Nieobecnosci nauczyciela w pracy z powodu:

®» pozostawania w stanie nieczynnym,

®» czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

» zwolnienia z obowigzku Swiadczenia pracy

= yUrlopu innego niz urlop wypoczynkowy i urlopy zwigzane z rodzicielstwem

trwajgce nieprzerwanie dtuzej niz miesigc, przedtuzajq staz o czas tfrwania tej
nieocbecnosci.

W przypadku nieobecnosci dtuzszej niz rok nauczyciel jest obowigzany do
ponownego odbycia stazu w petnym wymiarze. Nie musi byc¢ to nieobecnosc
nieprzerwana.

OSWIATA .‘.
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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

Il grupa nieobecnosci:
Nieobecnosci nauczyciela w pracy z powodu:
» yrlopu macierzynskiego,

» yrlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

» urlopu rodzicielskiego,
» urlopu ojcowskiego,

staz ulega przediuzeniv o czas trwania tej nieobecnosci. Gdy taczny
czas nieprzerwanej nieobecnosci w pracy z z | i lll grupy jest dluzszy
niz rok i 6 miesiecy, nauczyciel jest obowigzany do ponownego
odbycia stazu w petnym wymiarze.

OSWIATA .’.
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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

Jak liczy¢ okresy nieobecnosci?

» Jezeli okres ma byC nieprzerwany — stosujemy regute,
zgodnie z ktérg termin oznaczony w miesigcach lub
latach konczy sie z uptywem dnia, ktory nazwg lub data
odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu, a gdyby
takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto - w ostatnim
dniu tego miesigca.

» Jezeli okres nie musi by¢ nieprzerwany - stosujemy
regute, zgodnie z ktorg miesigc to 30 dni.

OSWIATA .’.
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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

Jak liczy¢ okresy nieobecnosci?

» Nalezy wzig¢ pod uwage wytgcznie te nieobecnosci, ktére
wystgpity w okresie jego planowanego czasu trwania. Jezeli uptynie
termin zakonczenia stazu a nauczyciel bedzie dalej nieobecny
W pracy, staz nalezy przedtuzyc tylko o czas ich trwania w okresie,

w ktorym staz miat bycC realizowany.

» Jezeliw czasie odbywania stazu zaszty okolicznosci wptywajgce na
termin jego zakonczenia, staz nalezy przedtuzy< od dnia
nastepujgcego po ostatnim dniu nieobecnosci powodujacej
przedtuzenie stazu lub od dnia nastepujgcego po dniu, kiedy staz
miat planowo sie zakonczy¢ — w zaleznosci od tego, ktéra
okolicznos¢ wystgpi poznie|.

OSWIATA .’.
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Krok 1. — Ustal termin zakonczenia
stazu

» Moze dojsc do sytuaciji, w ktdrej umowa zawarta
Z nauczycielem na czas okreslony skonczy sie przed
uptywem okresu przedtuzonego stazu.

» Jesli dzieje sie tak w przypadku nauczyciela stazysty,
wtedy aby mdogt on zakonczyC staz, dyrektor musi
zawrze¢ z nim nowg umowe bezposrednio po ustaniu
poprzednie;j.

» Jesli ma to miejsce w przypadku pozostatych
nauczycieli, witedy bedg mogli kontynuowac staz, o ile
przerwa w zatrudnieniu nie przekroczy 3 miesiecy.

OSWIATA .’.
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Krok 2. — Przyjmij sprawozdanie z
realizacji planu rozwoju

®» Nauczyciel ma obowigzek ztozenia sprawozdania
z realizacji planu rozwoju zawodowego w terminie
30 dni od dnia zakonczenia stazu, ale nie ma zadnych
konsekwenciji za przekroczenie tego terminu.

®» Nieterminowe ztozenie sprawozdania nie powinno
powodowac konsekwenciji w postaci ustalenia
negatywnej oceny dorobku zawodowego.

OSWIATA .’.
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Krok 3. - Zapoznaqj sie z projektem oceny
dorobku zawodowego nauczyciela

» Projekt oceny sporzqdza opiekun stazu — tylko dla
nauczycieli stazystow i kontraktowych.

» Opiekun stazu powinien przedstawic dyrektorowi projekt
oceny dorobku zawodowego w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia stazu.

» Projekt oceny nie jest wigzgcy dla dyrektora, ale musi on
sie Z nim zapoznac.
= Od 1 wrzesnia 2018 r. opiekun stazu bedzie sporzgdzat

opinie na temat dorobku zawodowego nauczycielaq,
ktorg bedzie przesytat dyrektorowi w zwigzku z oceng

pracy nauczyciela. OSWIATA .-.
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Krok 4. — Zasiegnij opinii rady rodzicow

» Dyrektor musi zwrocic sie do rady rodzicow z prosbg
O przedstawienie opinii na tfemat nauczyciela.

» Jesli dyrektor nie wystgpi do rady rodzicow z prosbg
O opinie, o naruszy prawo.

» Rada rodzicow ma 14 dni na odpowiedz. Jesli w tym
czasie nie zostanie przedstawiona opinia, dyrektor
przechodzi do kolejnego kroku.

» Opinia rady rodzicow nie jest wigzgca.

OSWIATA .’.
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Krok 5. — Ustal ocene dorobku
zawodowego

» Dyrektor jest zobowigzany do ustalenia oceny dorobku
zawodowego w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od dnia
ofrzymania sprawozdania z realizacji planu rozwoju
zawodowego.

» Dyrektor musi dochowac tego tferminu niezaleznie od tego
Czy.

a) nauczyciel ztozyt sprawozdanie z realizacji stazu w terminie,

L) opiekun stazu przedtozyt projekt oceny dorobku
zawodowego w terminie,

c) rada rodzicow przekazata swojg opinie o pracy nauczyciela.

OSWIATA .’.
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Krok 5. — Ustal ocene dorobku
zawodowego

» Ocena dorobku zawodowego nauczyciela uwzglednia
stopien realizacji planu rozwoju zawodowego.

» Ocena dorobku zawodowego moze byc¢ albo pozytywna
albo negatywna.

» Nauczyciel moze sie odwotac od oceny w terminie 14 dni od
jej otrzymania do organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny.

» W przypadku gdy ostateczna ocena dorobku zawodowego
nauczyciela jest negatywna, ponowna ocena dorobku moze
by¢ dokonana po odbyciu, na wniosek nauczyciela i za
zgodq dyrektora szkoty, [ednego dodatkowego stazu
W wymiarze 9 miesiecy. OSWIATA .‘.
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Krok 5. — Ustal ocene dorobku
zawodowego

» Od 1 wrzesnia 2018 r. po zakohczeniu stazu nie bedzie
wystawiana ocena dorobku zawodowego, lecz ocena

pracy,

» Ocena pracy bedzie wystawiana w ciggu 21 dni od
dnia ofrzymania sprawozdania z realizacji planu rozwoju
zawodowego,

» Dyrektor bedzie musiat zasiegngc opinii rady rodzicow
| opinii opiekuna stazu na temat dorobku zawodowego
nauczyciela.

OSWIATA .’.
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Krok 5. — Ustal ocene dorobku
zawodowego

= Uwaga na przepisy przejsciowe! W przypadku nauczycieli, ktorzy
zakonczyli staz na kolejny stopien awansu zawodowego przed
dniem 1 wrzesnia 2018 r., lecz do fego dnia nie ofrzymali oceny
dorobku zawodowego za okres stazu, ocena dorobku
zawodowego jest dokonywana wedtug dotychczasowych
Przepisow.

Przyktad:

Staz nauczyciela zostat przedtuzony do 14 sierpnia 2018 r.
Sprawozdanie z jego realizacji nauczyciel powinien ztozy¢ do 13
wrzesnia 2018 r. Mimo, ze w tym dniu bedq juz obowiqgzywaty nowe
przepisy dotyczqgce awansu zawodowego nauczycieli, dyrektor szkoty
bedzie musiat wystawic ocene dorobku zawodowego (a nie ocene

racy) do 3 pazdziernika 2018 r. Z )
e OSWIATA g

grupawydawnicza




Krok 6. - Wystaw nauczycielowi
zaswiadczenie

Po ustaleniu pozytywnej oceny dorobku zawodowego nauczycielowi
nalezy wystawic zaswiadczenie o:

® wymiarze zatrudnienia nauczyciela oraz nauczanym przez niego
przedmiocie lub rodzaju prowadzonych zajec w dniu wydania
zaswiadczenia oraz okresie odbywania stazu,

» dacie zatwierdzenia planu rozwoju zawodowego nauczyciela,

» dacie ztozenia przez nauczyciela sprawozdania z realizacji planu
rozwoju zawodowego,

» yzyskanej przez nauczyciela ocenie dorobku zawodowego za okres
stazu oraz dacie jej dokonania, a w przypadku nauczyciela, ktory
w okresie odbywania stazu zmienit miejsce zatrudnienia - takze
O ocenie dorobku zawodowego za okres stazu odbytego
w poprzednim migjscu zatrudnienia. OSWIATA
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Uwagal

Kolejne kroki dyrekiora dotyczqg tylko
awansu zawodowego na stopien
nauczyciela kontraktowego

OSWIATA .’.
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Krok 7. - Odbierz wniosek o wszczecie
postepowania

» Dyrektor odbiera wniosek nauczyciela stazysty o wszczecie
postepowania na stopien nauczyciela kontraktowego.

» \Wniosek o wszczecie postepowania na wyzszy stopien awansu
zawodowego nauczyciel sktada w ciggu:

a) roku od dnia otrzymania oceny w przypadku nauczycieli stazystow
| kontraktowych,

b) 3lat od dnia otrzymania oceny w przypadku nauczyciel
mianowanych.

» Niedofrzymanie powyzszych termindw zobowigzuje do ponownego
odbycia stazu w petnym wymiarze.

OSWIATA .’.
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Krok 7. - Odbierz wniosek o wszczecie
postepowania

» \Wniosek powinien zawierac:

a)zaswiadczenie od dyrektora szkoty (kopie poswiadczone
za zgodnosc z oryginatem),

b) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

®» Do wniosku 0 wszczecie postepowania kwalifikkacyjnego
nie dotgcza sie oceny dorobku zawodowego ani planu
rozwoju zawodowego, czy tez sprawozdania z realizacji
tego planu. Informacje zawarte w tych dokumentach
zostang w niezbednym zakresie podane
w zaswiadczeniu wystawionym przez dyrektora.

OSWIATA .‘.
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Krok 7. - Odbierz wniosek o wszczecie
postepowania

» Poswiadczy¢ zgodnosc kopii dokumentow z oryginatem moze
dyrektor lub upowazniona przez niego osoba, o ile oryginaty tych
dokumentdw znajdujg sie w aktach szkolnych.

» W przypadku dyplomow lub Swiadectw o poswiadczenie za
zgodnosc z oryginatem nauczyciel moze rowniez wystgpic do
uczelni, zaktadu ksztatcenia nauczycieli lub placowki doskonalenia
nauczycieli, ktéra wystawita dany dokument.

» Nauczyciel moze rowniez zwrocic sie o poswiadczenie do
notariusza, a takze radcy prawnego, adwokata, rzecznika
patentowego | doradcy podatkowego, przy czym — z wyjgtkiem
notariusza — poswiadczenie przez te osoby bedzie mozliwe tylko
wtedy jezeli zostang oni ustanowieni przez nauczyciela
petnomocnikami procesowymi w postepowaniu w sprawie awansu

zawodowego. OSWIATA .‘.
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Krok 7. - Odbierz wniosek o wszczecie
postepowania

» Od ferminu ztozenia wniosku o wszczecie odpowiednio
postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego zalezy to,
kiedy nauczyciel otrzyma decyzje w sprawie nadania stopnia
awansu zawodowego.

» /tozenie wniosku w terminie:

a) od 1 listopada do 30 czerwca obliguje do wydania decyzji
do 31 sierpnia danego roku,

b) od 1 lipca do 31 pazdziernika obliguje do wydania decyzji
do 31 grudnia danego roku.

OSWIATA .’.
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Krok 9. - Zatoz metryke akt

» Po ztozeniu przez nauczyciela wniosku o podjecie postepowania
kwallifikacyjnego dyrektor szkoty musi tez zatozyc metryke akt
postepowania.

= Metryka to tabela, w ktérej odnotowywane sq poszczegolne
czynnosci w postepowaniu. Tabela moze by¢ wypetniana
odrecznie, ale tez w formie elektronicznej, przy czym w takiegj
sytuaciji nalezy dotgczycC jej wydruk do akt sprawy po odrecznie lub
w formie elektronicznej, dotgczajgc jej wydruk po wykonaniu
ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

OSWIATA .’.
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Krok 9. - Zatoz metryke akt

W metryce nalezy wskazac:

oznaczenie sprawy (wpisuje sie date wszczecia - czyli ztozenia przez
nauczyciela wniosku o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego - lub znak
sprawy) i jej przedmiotu (postepowanie o nadanie stopnia nauczyciela
kontraktowego).

daty podjetych czynnosci,

kazdg osobe, ktdra brata udziat w podejmowaniu danej czynnosci
W postepowaniu

wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz z odpowiednim
odestaniem do dokumentdw zachowanych w formie pisemnej lub
elekironicznej okreslajgcych te czynnosci (z pomocg identyfikatora).

OSWIATA
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Krok 9. - Dokonaj analizy formalnej
whiosku

» Dyrektor przyjmujgcy wniosek od nauczyciela stazysty musi przeanalizowac,
czy ztozony whniosek jest poprawny a dokumentacja kompletna.

» Jezeli wniosek lub zatgczniki zawierajg braki wowczas dyrektor wzywa
nauczyciela do uzupetnienia brakow. Wezwanie musi zawierac:

a) szczegotowo stwierdzone braki formalne,

b) wezwanie do ich usuniecia w terminie 14 dni,

C) pouczenie, ze ich nieusuniecie w terminie spowoduje pozostawienie
whiosku bez rozpoznania

» Jesli nauczyciel nie uzupetni brakdw w terminie, wowczas wniosek
pozostawia sie bez rozpoznania. W takie] sytuacji nauczyciel moze
ponownie ztozyC wniosek o wszczecie postepowania, jezeli jeszcze nie
uptyngt termin na jego ztozenie. Nauczyciel nie musi wowczas ponownie

odbywac stazu. OS'WIATA .o.
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Krok 10. - Powotaj komisje
kwalifikacyjng

Dyrektor szkoty powotuje komisje kwalifikacyjng dla nauczycieli ubiegajgcych
sie 0 awans na stopien nauczyciela kontraktowego, w sktad ktérej wchodzg:

» dyrektor (wicedyrektor), jako je| przewodniczgcy;

» przewodniczgcy zespotu przedmiotowego (wychowawczego), a jezeli
zespoOt taki nie zostat w tej szkole powotany - nauczyciel mianowany lub
dyplomowany zatrudniony w szkole, a w przypadku przedszkola
niepublicznego, niepublicznych placowek, oraz szkot niepublicznych
O uprawnieniach szkot publicznych, w ktorych nie sq zatrudnieni
nauczyciele mianowani lub dyplomowani - nauczyciel kontraktowy;

» opiekun stazu;

» przedstawiciel zwigzku zawodowego.

OSWIATA .’.
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Krok 10. - Powotaj komisje
kwalifikacyjng

» Nauczyciel wskazuje we wniosku 0 wszczecie postepowania
zwigzek zawodowy, kidrego przedstawiciel ma byc cztonkiem
komisji.

= Uprawnienie to przystuguje takze wtedy, gdy nauczyciel nie jest
cztonkiem zwigzku zawodowego.

» Dyrektor powinien przekazac¢ informacje o wyborze danej
organizacji zwigzkowe.

» Wtasciwy organ statutowy organizacji zwigzkowej wybierze
wOwCzas swojego przedstawiciela. Nie musi byc¢ to cztonek
organizacji zwigzkowe.

» W pracach komisji w charakterze obserwatorow mogg
uczestniczyC: przedstawiciel organu prowadzgcego szkote i organu

sprawujgcego nadzor pedagogiczny. OSWIATA ...
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Krok 10. - Powotaj komisje
kwalifikacyjng

» W przypadku wystepowania stopnia pokrewienstwa lub
powinowactwa do Il stopnia pomiedzy cztonkiem komisji,
a nauczycielem ubiegajgcym sie o awans, dyrektor musi ustalic
sktad komisji w taki sposdb, by osoba spokrewniona lub
spowinowacona z hauczycielem nie znalazta sie w sktadzie.
W przeciwnym razie postepowanie zostanie uniewaznione.

» Cztonkowie komisji powinni ztozy¢ stosowne oswiadczenia co do
braku okolicznosci, ktore mogqg wywotac watpliwosci co do
bezstronnosci cztonka w rozpatrywaniu wniosku o nadanie stopnia
nauczyciela kontraktowego. Oswiadczenia te nalezy zatgczy< do
protokotu z posiedzenia komisji.

OSWIATA .’.
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Krok 10. - Powotaj komisje
kwalifikacyjng

» Aktualnie zaden z cztonkdw komisji kwalifikacyjnej na
stopien nauczyciela konfraktowego nie musi posiadac
uprawnien eksperta.

= Od 1 wrzesnia 2018 r. komisja kwalifikacyjna zostanie
zastgpiona egzaminacyjng. W komisji bedzie musiat
znalezc sie ekspert z listy MEN.

OSWIATA .’.
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Krok 11. - Wyznacz termin i wyslij
zawiadomienia o posiedzeniu komisji

Po ustaleniu sktadu komisji kwalifikacyjnym i powotaniu jej
cztonkow, dyrektor musi zawiadomic o miejscu i terminie
posiedzenia:

®» nguczyciela
®» Osoby uprawnione do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji

W przypadku nauczyciela ubiegajgcego sie o wyzszy stopien
awansu zawodowego konieczne jest doreczenie
zawiadomienia na co najmniej 14 dni przed datg posiedzenia
komisji.

OSWIATA .’.
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»Dziekuje za uwage
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