Wewnątrzszkolna procedura awansu zawodowego nauczycieli w Zespole Szkół Gastronomicznych im. Prof. Eugeniusza Pijanowskiego w Warszawie od września 2010r.
Podstawa prawna; art.9a i następne rozdziały 3a ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982r. z późniejszymi zmianami oraz rozporządzenia MENiS z dnia 1 grudnia 2004r.

I. Rejestr wniosków o rozpoczęcie stażu.
1.Wnioski wpływające do sekretariatu Zespołu Szkół Gastronomicznych po wpisie daty wpływu wpisywane są do  „Szkolnego rejestru wniosków dotyczącego awansu zawodowego nauczycieli”.

2.Na wniosku nauczyciela nanoszony jest numer porządkowy z rejestru wniosków.

3.Oryginał wniosku wpinany jest do akt osobowych, a kserokopia do szkolnej dokumentacji  -  awans zawodowy.

II. Zasady i kryteria wyznaczania opiekuna stażu.
1.Nauczycielowi stażyście i nauczycielowi kontraktowemu odbywającemu staż dyrektor szkoły przydziela spośród nauczycieli mianowanych lub dyplomowanych opiekuna uczącego tego samego przedmiotu co nauczyciel odbywający staż. W uzasadnionych przypadkach może to być nauczyciel innego przedmiotu.                                                                                                                                                                          

Funkcję opiekuna stażu może również sprawować nauczyciel pełniący funkcję kierowniczą w szkole.

2.Przypadki zmiany opiekuna stażu:

a/ nieobecność usprawiedliwiona,

b/niewywiązywanie się z obowiązków opiekuna stażu.

c/na uzasadniony wniosek nauczyciela stażysty lub nauczyciela kontraktowego

III. Zadania opiekuna stażu.
1.Zadania opiekuna stażu określa art.9c Karty Nauczyciela.

2.Opiekun stażu zobowiązany jest do gromadzenia informacji o realizacji przez nauczyciela zadań wynikających z jego planu rozwoju zawodowego oraz efektach prowadzonych przez nauczyciela zajęć.
3.Opiekun nauczyciela stażysty zobowiązany jest do opracowania projektu oceny dorobku zawodowego za okres stażu w terminie nie dłuższym niż 14 dni od ukończenia stażu.

4.Opiekun nauczyciela kontraktowego zobowiązany jest do opracowania projektu cząstkowej oceny dorobku zawodowego na koniec roku szkolnego  i złożenia u wicedyrektora, w którego nadzorze pedagogicznym pozostaje nauczyciel kontraktowy oraz projektu oceny dorobku zawodowego  za okres stażu w terminie nie dłuższym  niż 14 dni od ukończenia stażu.
IV. Terminy rozpoczęcia stażu.

2.Inni nauczyciele rozpoczynają staż z początkiem roku szkolnego nie później jednak niż w ciągu 14 dni od dnia rozpoczęcia zajęć, na swój wniosek skierowany do dyrektora szkoły.
3.Pisemną deklarację dotyczącą rozpoczęcia stażu nauczyciel 1.Nauczyciel stażysta rozpoczyna staż bez złożenia wniosku od dnia 1 września.

kontraktowy i mianowany składa do 31 sierpnia w sekretariacie szkoły /bez rejestracji /.

V. Zadania nauczyciela odbywającego staż.
1.Nauczyciel stażysta w terminie 20 dni od rozpoczęcia zajęć przedkłada dyrektorowi plan rozwoju zawodowego / plan powinien być zgodny z wymaganiami zawartymi w rozporządzeniu w sprawie uzyskiwania stopnia  awansu zawodowego przez nauczycieli/.

2.Nauczyciel kontraktowy i mianowany  w ciągu 14 dni od rozpoczęcia zajęć plan rozwoju dołącza do składanego wniosku o rozpoczęcie stażu /plan powinien być zgodny z wymaganiami zawartymi w rozporządzeniu w sprawie uzyskiwania stopnia awansu zawodowego przez nauczycieli/.
3.Dyrektor zatwierdza plan lub zwraca go nauczycielowi do poprawy, wskazując na piśmie, zakres niezbędnych zmian oraz termin ich dokonania.

4.Ostateczny termin zatwierdzenia planu rozwoju zawodowego przez dyrektora do 30 dni od rozpoczęcia zajęć.

5.Nauczyciel składa 2 egzemplarze planu rozwoju zawodowego / 1 do szkolnej dokumentacji awansu zawodowego, 1 do teczki awansu zawodowego nauczyciela/.

6.W trakcie realizacji planu rozwoju zawodowego nauczyciel stażysta ma prawo nanieść 1 raz w danym roku szkolnym zmiany w swoim planie rozwoju zawodowego za zgodą dyrektora. Nauczyciel kontraktowy i mianowany w szczególnie uzasadnionych przypadkach 2 razy w ciągu odbywanego stażu. Zmian można dokonać na pisemny wniosek nauczyciela złożony w sekretariacie szkoły i wpisany do „Szkolnego rejestru wniosków dotyczącego awansu zawodowego nauczycieli”.
7.Nauczyciel kończący staż zobowiązany jest przedstawić sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego do dyrektora do 30 dni od ukończenia stażu /sprawozdanie powinno być zgodne z rozporządzeniem w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli/.

Nauczyciel odbywający staż co semestr składa wicedyrektorowi, w którego nadzorze pedagogicznym pozostaje, sprawozdanie z realizacji zadań i planowane działania na następny semestr.  (druk nr.1).
8.Nauczyciel kończący staż wraz ze sprawozdaniem składa wniosek do dyrektora  /w sekretariacie/o dokonanie oceny dorobku zawodowego za okres stażu. (druk nr.2).

9.Nauczyciel stażysta po otrzymaniu pozytywnej oceny dorobku zawodowego za okres stażu, składa wniosek wraz z dokumentacją formalną  o powołanie komisji kwalifikacyjnej
VI. Terminy, sposób zbierania i dokumentowania  przez dyrektora informacji o realizacji przez nauczyciela zadań wynikających z jego planu rozwoju zawodowego oraz o efektach prowadzonych przez nauczyciela zajęć.
1.Przez okres odbywania stażu dyrektor zbiera i dokumentuje informacje o realizacji przez nauczyciela zadań wynikających z jego planu rozwoju zawodowego oraz o efektach prowadzonych przez nauczyciela zajęć poprzez wicedyrektora, w którego nadzorze pedagogicznym pozostaje.

2.Zbieranie informacji odbywa się w formie:

- hospitowania zajęć wg harmonogramu,

- rozmów przed i pohospitacyjnych,

- konsultacji nauczyciela z dyrektorem szkoły / 2 razy w roku lub częściej, jeśli jest taka potrzeba/,

-cząstkowych sprawozdań nauczyciela,

- cząstkowych sprawozdań opiekuna nauczyciela kontraktowego, który co roku sporządza takie sprawozdanie,

- projektu sprawozdania oraz nauczyciel mianowany obowiązany jest dodatkowo przedstawić projekt tzw. „teczki” na co najmniej 1 miesiąc przed końcem stażu.
3.Zebrane informacje przez dyrektora znajdują się w dokumentacji nadzoru pedagogicznego.

VII. Ocena dorobku zawodowego za okres stażu.
1.Dyrektor Szkoły występuje do Rady Rodziców o opinię na piśmie, o nauczycielu stażyście, kontraktowym i mianowanym. Rada Rodziców wydaje opinię w formie pisemnej w terminie do14 dni od dnia otrzymania wniosku od dyrektora szkoły. Opinia Rady Rodziców nie jest wiążąca dla dyrektora szkoły. Brak opinii Rady Rodziców nie wstrzymuje postępowania.

2.Opiekun nauczyciela stażysty i kontraktowego zobowiązany jest do pisemnego przedstawienia dyrektorowi szkoły projektu oceny dorobku zawodowego za okres stażu  w terminie nie dłuższym niż 14dni od ukończenia stażu.

3.Dyrektor szkoły w terminie nie dłuższym niż 21 dni od dnia złożenia sprawozdania przez nauczyciela, zapoznaje go z oceną dorobku zawodowego za okres stażu. Nauczyciel ma prawo wniesienia uwag do oceny dorobku, podpisem potwierdza akceptację oceny.
4.Ocena dorobku zawodowego powinna być sporządzona na piśmie w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach /1 oryginał do teczki awansu zawodowego nauczyciela, 1 oryginał dla nauczyciela, 1 kserokopia do szkolnej dokumentacji – awans zawodowy/.

5.Od oceny dorobku zawodowego nauczycielowi przysługuje prawo złożenia odwołania do organu sprawującego nadzór pedagogiczny w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

6.Organ sprawujący nadzór pedagogiczny rozpatruje odwołanie w terminie 21 dni. Ocena dorobku zawodowego ustalona w tym trybie jest ostateczna.

VIII. Rejestracja wniosków o postępowanie kwalifikacyjne.
1.Wniosek nauczyciela stażysty wpływający do sekretariatu Zespołu Szkół Gastronomicznych po wpisie daty wpływu wpisywany jest do „Szkolnego rejestru wniosków dotyczących awansu zawodowego nauczycieli” i przekazywany do kadr.

2.Na wniosku nauczyciela jest numer porządkowy z rejestru wniosków.

3.Wniosek nauczyciela wpinany jest do szkolnej dokumentacji – awans zawodowy.

IX. Ustalenie składu komisji kwalifikacyjnej oraz zadań przewodniczącego i komisji.
1.Przewodniczący komisji po zapoznaniu się z wnioskiem nauczyciela ustala personalny skład komisji i termin jej posiedzenia. Powiadamia pisemnie, na co najmniej 14 dni wcześniej, członków  komisji i zainteresowanego nauczyciela o terminie i miejscu posiedzenia komisji.

2.Przewodniczący kieruje pracami komisji kwalifikacyjnej.

3.Przewodniczący stwierdza prawomocność składu komisji. W przypadku , gdy skład komisji nie jest prawomocny /mniej niż 2/3wymaganego składu/ wyznacza nowy skład komisji oraz termin jej posiedzenia o czym powiadamia organ nadzorujący szkołę, członków komisji i zainteresowanego nauczyciela.
4.Przewodniczący w porozumieniu z komisją wyznacza spośród członków komisji protokolanta, który sporządza wg wzoru protokół z przebiegu pracy komisji kwalifikacyjnej./zał.1/ .

5.Przewodniczący zapoznaje komisję z przepisami prawa w zakresie wymagań formalnych i kwalifikacyjnych umożliwiających uzyskanie stopnia nauczyciela kontraktowego. Informuje o obowiązku przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych.

6.Kadry sprawdzają wniosek , załączoną dokumentację w ciągu 3 dni po jej wpłynięciu i sporządzają protokół analizy formalnej do 5 dni przed komisją kwalifikacyjną /zał.2/ i przekazuje  dyrektorowi szkoły. Jeżeli wniosek i załączona dokumentacja nie spełniają wymogów formalnych wówczas kadry wskazują braki  formalne i określają termin ich uzupełnienia. Jeżeli po raz drugi w dokumentacji występują braki, wówczas zwraca się ją wnioskodawcy.
7.Nauczyciel na posiedzeniu komisji kwalifikacyjnej przedstawia sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego oraz odpowiada na pytania członków komisji .
8.Członkowie komisji kwalifikacyjnej oceniają umiejętności nauczyciela w skali od 0 do 10 punktów. Z ich ocen wylicza się średnią arytmetyczną punktów, z tym, że jeśli w komisji zasiadają więcej niż 3 osoby, to oceny skrajne są odrzucane. Aby awansować nauczyciel musi otrzymać ocenę średnią co najmniej 7.

9.Z przebiegu posiedzenia komisji sporządzany jest protokół – wg wzoru oraz wydawane jest zaświadczenie o akceptacji komisji./zał.3/.

10.  Kadry  prowadzą  rejestr zaświadczeń na dany rok szkolny.

11.Akt nadania stopnia awansu zawodowego wydawany jest po 14 dniach od akceptacji komisji / obligatoryjny termin nadania aktu lub odmowy: 31 sierpnia lub 31 grudnia/. /zał.4/.

12.Numeracja aktów nadania obowiązuje na dany rok.

13.W przypadku braku akceptacji komisji, komisja sporządza decyzję o odmowie wydania aktu nadania nauczyciela kontraktowego, która podpisana przez przewodniczącego – dyrektora szkoły przesłana jest do wnioskodawcy w ciągu 14 dni od posiedzenia komisji kwalifikacyjnej.
X. Obieg dokumentacji – awans zawodowy.
1.Wnioski wpisane są „Szkolnego rejestru wniosków” z nadanymi numerami.

2.Po zakończeniu przez komisję postępowania kwalifikacyjnego nauczyciela stażysty, dokumentacja pracy komisji oraz dokumentacja nauczyciela powinna być niezwłocznie /do 5 dni/ uporządkowana w dokumentacji – awans zawodowy, z odnotowaniem wg poniższego wykazu:

- powołanie opiekuna stażu,

- plan rozwoju zawodowego,

- projekt oceny opiekuna stażu,

- sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego wraz z wnioskiem o wydanie oceny za okres stażu,

- ocena dorobku zawodowego za okres stażu,

- inne pisma związane ze stażem nauczyciela,

- wniosek nauczyciela o podjęcie postępowania kwalifikacyjnego,
- ksero zarządzenia powołującego komisję kwalifikacyjną / oryginał w teczce zarządzeń/ oraz powiadomienie nauczyciela,

- protokół analizy formalnej,
- protokół z posiedzenia komisji kwalifikacyjnej,

- inne pisma związane z pracą komisji kwalifikacyjnej /oceny poszczególnych członków, tajność/

3.Dokumentacja nauczyciela kontraktowego i mianowanego pozostająca w dokumentacji –awans zawodowy:

- wniosek o rozpoczęcie stażu wraz z planem rozwoju zawodowego,

- powołanie opiekuna stażu nauczyciela kontraktowego,

- projekt oceny dorobku zawodowego nauczyciela kontraktowego,

- sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego wraz z wnioskiem o wydanie oceny           dorobku zawodowego,

- ocena dorobku zawodowego za okres stażu,

- inne pisma związane ze stażem nauczyciela.
4.Wymagana do przygotowania liczba egzemplarzy dokumentów związane z postępowaniem kwalifikacyjnym nauczyciela stażysty:

- zaświadczenie o akceptacji komisji – 1 oryginał wnioskodawca, 1 oryginał dokumentacja,

- akt nadania stopnia nauczyciela kontraktowego – oryginał wnioskodawca, kserokopia dokumentacja,

-decyzja odmowy wydania aktu nadania stopnia nauczyciela kontraktowego – oryginał wnioskodawca, kserokopia dokumentacja.

XI. Uwagi końcowe.

Wszyscy nauczyciele zobowiązani są do zapoznania się z „Wewnątrzszkolną procedurą awansu zawodowego nauczycieli w Zespole Szkół Gastronomicznych im. prof. Eugeniusza Pijanowskiego” i potwierdzenia tego podpisem do 5 września. Odpowiedzialni za zapoznanie się nauczycieli z procedurą są przewodniczący komisji przedmiotowych, którzy sporządzają listę nauczycieli komisji z ich podpisami. Nauczyciele, którzy z przyczyn niezależnych nie mogli zapoznać się z procedurą w wymienionym terminie powinni niezwłocznie po podjęciu pracy dopełnić tego obowiązku.
