Uwagi dotyczące składanej dokumentacji w ramach postępowań kwalifikacyjnych na stopień awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego.

Przed złożeniem wniosku oraz dołączonej do niego dokumentacji należy sprawdzić:

1. podstawę prawną składanego wniosku: NAUCZYCIEL – art. 9d ust.7 ustawy – Karta Nauczyciela, DYREKTOR – art. 9e ust.1 ustawy – Karta Nauczyciela
(wzory wniosków znajdują się na stronie internetowej KO w Olsztynie w zakładce „Awans”);
2. czytelność kopii m.in. aktu nadania stopnia awansu nauczyciela mianowanego – pieczątek, podpisów;

3. potwierdzanie kopii dokumentów  za zgodność z oryginałem – podpis osoby potwierdzającej, data (dokumenty dwustronne potwierdza się na każdej stronie); 

Zgodnie z art. 76a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego ( j. t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.) mogą być poświadczone przez:

1)      organ państwowy lub inny podmiot  – jeżeli dokument mający stanowić dowód w postępowaniu znajduje się w aktach tego organu lub podmiotu i został przez nie sporządzony,

2)      notariusza albo przez występującego w sprawie pełnomocnika strony będącego adwokatem lub radcą prawnym.

Dyrektor szkoły lub placówki może urzędowo poświadczyć wyłącznie odpis lub wyciąg z dokumentu, którego oryginał znajduje się w aktach szkoły lub placówki, np. kopię aktu nadania stopnia nauczyciela kontraktowego, kopię umowy o pracę itp.

Kopię dyplomu ukończenia studiów wyższych potwierdza „uczelnia” lub notariusz.

Odpisy dyplomów studiów wyższych, świadectw studiów podyplomowych są oryginalnymi dokumentami. Do wniosku dołączamy zaś kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem.

4. podpisy czytelne (własnoręczne) pod opisami i analizami;

5. zaświadczenie o zatrudnieniu - czy zawiera:

· okres i wymiar odbywanego stażu,

· informacje o aktualnym zatrudnieniu,

· powód przedłużenia stażu, jeżeli taki wystąpił,

· wymiar godzin nauczanych przedmiotów w okresie stażu oraz obecnie (zaświadczenia o aktualnym zatrudnieniu nie może być wydane z datą sprzed 3 miesięcy; jeżeli wniosek zostanie złożony w sierpniu, a postępowanie będzie odbywało się jeszcze we wrześniu niezbędne będzie zaświadczenie o zatrudnieniu w nowym roku szkolnym),

· informacje o dacie zatwierdzenia planu rozwoju, dacie złożenia sprawozdania z realizacji planu rozwoju, uzyskanej ocenie dorobku zawodowego i dacie jej wydania
(wzór zaświadczenia znajduje się na stronie internetowej KO w Olsztynie w zakładce „Awans”);
6. czy akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego zawiera uzasadnienie do aktu i czy jest ono podpisane przez organ wydający akt – organ prowadzący szkołę; data na akcie i uzasadnieniu nie powinna być rozbieżna (kopię aktu potwierdzić może za zgodność z oryginałem organ prowadzący szkolę, który go wydał lub notariusz).

7. uwzględnienie zapisu „opis i analiza”.
Inne uwagi.

1. W przypadku zmiany nazwiska dołączamy kserokopię dowodu osobistego lub odpisu aktu małżeństwa potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
2. Na wniosku wpisujemy wszystkie imiona.

3. Na grzbiecie teczki wpisujemy tylko dużymi literami: imię i nazwisko, przedmiot i nazwę szkoły (umożliwia to jej szybkie odszukanie).
4. Jeżeli część dokumentów wystawiono z jednym imieniem, a wnioskodawca ma dwa, dołączamy kserokopię dowodu osobistego potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
5. Opis i analizę do danego wymagania wystarczy podpisać na końcu (strony numerujemy, nie ma potrzeby podpisywania każdej strony).
6. Dołącza się zaświadczenia ze wszystkich szkół, w których odbywany był staż.

7. W przypadku zmiany miejsca pracy po zakończeniu stażu dołączamy dwa zaświadczenia: jedno - wydane przez dyrektora szkoły, w której odbywaliśmy staż (zawierające informacje związane z odbywanym stażem), drugie - wydane przez dyrektora szkoły, w której aktualnie pracujemy (zawierające informacje o obecnym wymiarze zatrudnienia i nauczanym przedmiocie).

8. Obecnie do dokumentacji nie dołączamy zaświadczeń i innych dokumentów potwierdzających wykonywanie poszczególnych działań, zadań, pełnienie funkcji.
9. Nie potrzeby wkładania zakładek typu: „akt nadania”, zaświadczenie dyrektora”, ponieważ dokumenty te wyjmowane są do archiwizacji, a zakładki wyrzucane.
10. Opisy i analizy powinny posiadać cechy tej formy wypowiedzi pisemnej. 
Powinny być sporządzone w taki sposób, aby komisja kwalifikacyjna mogła dokonać analizy merytorycznej – jakościowej działania, a nie tylko stwierdzić, że miało ono miejsce. Powinny z nich wynikać m.in.: cele podejmowanych działań, adresaci, sposoby, terminy, miejsca realizacji, osiągnięte efekty, wnioski do dalszej pracy. Ważny jest opis sposobu realizacji zadania z uwzględnieniem wkładu pracy nauczyciela.
Jednocześnie informuję, że nie ma żadnych wymogów ustalonych przez Delegaturę Kuratorium Oświaty w Ełku dotyczącą: koloru teczek, jakości koszulek, przekładek itp.
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