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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: ztozenie wniosku o wszczecie postepowania egzaminacyjnego przez nauczyciela kontraktowego
konczacego staz na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

1. Dyrektor Wydziatu Edukacji i Kultury (WEK) przyjmuje zgodnie z obiegiem dokumentéw w Urzedzie
whniosek nauczyciela, o wszczecie postepowania egzaminacyjnego wraz z zataczong dokumentacjg i
dekretuje do Kierownika Oddziatu Edukacji (WEK-I).

2. Kierownik WEK-I przekazuje wniosek wraz z dokumentacjg do rozpatrzenia wyznaczonemu pracownikowi.

3. Wyznaczony pracownik dokonuje analizy formalnej wniosku i dokumentacji pod kagtem zgodnosci z
przepisami prawa oswiatowego. Sporzgdza dokument analizy formalnej (zgodnie z przyjetym wzorem). W
przypadku stwierdzenia brakdow formalnych przygotowuje pismo (w 2 egz.) do nauczyciela informujgce o
stwierdzonych brakach, z wyznaczonym terminem uzupetnienia dokumentacji. Podpisane przez Kierownika
WEK-I, Dyrektora WEK wysyta do adresata, drugi egzemplarz wigcza do dokumentacji nauczyciela. W
przypadku nie uzupetnienia brakéw w terminie wniosek pozostaje bez rozpoznania. O takim fakcie informuje
sie pisemnie nauczyciela. W przypadku kompletnosci dokumentéw wyznaczony pracownik dokonuje
uzgodnien z ekspertami, z listy ekspertédw MEN, dotyczacymi daty i miejsca posiedzenia komisji oraz
zabezpiecza od strony administracyjnej funkcjonowanie komisji.

4. Wyznaczony pracownik przygotowuje pismo do Kuratorium Oswiaty (i zwigzkéw zawodowych, o ile o
udziat przedstawiciela wnioskuje nauczyciel) z prosbg o wyznaczenie swojego przedstawiciela do pracy w
komisji, informujgce o miejscu i terminie posiedzenia, a nastepnie wysyta do adresata. Kopie pisma wigcza
do dokumentacji nauczyciela. Nastepnie przygotowuje projekt zarzgdzenia Prezydenta o powotaniu komisji
egzaminacyjnej, uwzgledniajgc ustalenia z ekspertami i informacje od Kuratorium Oswiaty i ew. zwigzkdéw
zawodowych. Po akceptacji radcy prawnego przedstawia do podpisu.

5. Po podpisaniu przez Prezydenta zarzadzenia o powotaniu komisji, Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony
pracownik przygotowuje pisma:
a) do nauczyciela — informujgce o terminie i miejscu egzaminu, z zachowaniem odpowiedniego
terminu,
b) do ekspertdw oraz dyrektora szkoty, w ktdrej pracuje nauczyciel, z informacjg o powotaniu do
Komisji oraz terminie i miejscu posiedzenia.
Pismo podpisane przez Przewodniczgcego Komisji, Kierownika WEK-I lub Dyrektora WEK przesyta sie do
adresatéw, kopie wtgcza do dokumentacji nauczyciela.
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6. Przewodniczacy Komisji przeprowadza w ustalonym terminie i miejscu egzamin, zgodnie z zapisami
okreslonymi w Rozporzadzeniu MEN o awansie zawodowym nauczycieli. Z przebiegu egzaminu sporzgdza
sie protokot.

7. Przewodniczacy Komisji informuje nauczyciela o wyniku egzaminu oraz wydaje zaswiadczenie o zdaniu
egzaminu. Numer zaswiadczenia jest numerem kolejnym wedtug prowadzonego w WEK-I rejestru
zaswiadczen.

8. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony pracownik przygotowuje decyzje — akt mianowania na stopien
nauczyciela mianowanego (lub odmowe jego nadania) w 3 egz., przedstawia do podpisu Prezydentowi oraz
nadaje numer kolejny wg prowadzonego rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu nauczyciela
mianowanego.

9. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony pracownik przekazuje nauczycielowi za pokwitowaniem dwa egz.
aktu mianowania, trzeci egz. wtacza do teczki akt w WEK-I.

Wyijscie: wydanie i przekazanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami aktu mianowania lub decyzji o
odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

OPIS ZAGROZEN
1. Niedokfadnosé, niekompletnos¢ dokumentacji zatgczonej do wniosku;

2. Przedtuzajace sie ustalenia terminu egzaminu z ekspertami;
3. Nie stawienie sie nauczyciela na egzamin.
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