załącznik Nr 11
do zarządzenia Nr 10/2014
Lubuskiego Kuratora Oświaty

z dnia 5 lutego 2014 r.


PROCEDURA
POSTĘPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZEZWOLENIA NA PROWADZENIE KURSU KWALIFIKACYJNEGO PRZEZ PLACÓWKI DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
§ 1. Podstawa prawna: § 18 ust. 1 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 200, poz. 1537, z późn. zm.).
§ 2. Cel: uregulowanie sposobu postępowania w przypadku prowadzenia kursów kwalifikacyjnych przez publiczne i niepubliczne placówki doskonalenia nauczycieli.
§ 3. Zakres: publiczne i niepubliczne placówki doskonalenia nauczycieli nadzorowane przez Lubuskiego Kuratora Oświaty. 

§ 4. Zasady ogólne uzyskania zgody na prowadzenie kursów kwalifikacyjnych. 
1. Placówki doskonalenia nauczycieli mogą za zgodą organu sprawującego nadzór pedagogiczny prowadzić kursy kwalifikacyjne:

1) z zakresu zarządzania oświatą;

2) z zakresu określonego przedmiotu, prowadzonych zajęć lub przygotowania pedagogicznego, których ukończenie umożliwia nauczycielowi posiadającemu poziom wykształcenia wymagany od nauczycieli danego typu szkoły lub rodzaju placówki uzyskanie kwalifikacji do nauczania przedmiotu, prowadzenia zajęć lub przygotowania pedagogicznego.

2. Podmioty uprawnione do ubiegania się o zgodę Lubuskiego Kuratora Oświaty
na prowadzenie powyższych kursów składają wniosek, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do procedury, w Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wielkopolskim (ul. Jagiellończyka 10, 66-400 Gorzów Wielkopolski) w terminie co najmniej 21 dni przed planowaną datą rozpoczęcia kursu kwalifikacyjnego.
3. Wniosek o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego musi zawierać:

1) termin realizacji kursu – należy podać datę dzienną rozpoczęcia i zakończenia kursu
ze względu na obowiązek placówki doskonalenia przedstawienia organowi, który wyraził zgodę na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego, sprawozdania z realizacji kursu, nie później niż w terminie miesiąca po jego zakończeniu;
2) szczegółowy plan kursu i szczegółowy program kursu, odpowiadające wymogom określonym w ramowym planie i programie kursu zatwierdzonym przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania, których wzory stanowią odpowiednio załączniki Nr 2 i Nr 3 do procedury;

3) wykaz osób przewidzianych do realizacji zajęć ujętych w szczegółowym planie kursu, wraz z informacją o posiadanych przez nie kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym którego wzór stanowi załącznik Nr 4 do procedury;

4) kryteria naboru uczestników, odpowiadające wymogom określonym w ramowym planie
i programie kursu, uwzględniające w szczególności wymagania w zakresie posiadanego poziomu wykształcenia, których wzór stanowi załącznik Nr 5 do procedury;

5) informację o warunkach lokalowych i wyposażeniu, umożliwiających prawidłową realizację zajęć, której wzór stanowi załącznik Nr 6 do procedury.
§ 5. 1. W przypadku, gdy wniosek o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego nie spełnia warunków, o których mowa w § 4, Lubuski Kurator Oświaty występuje o jego uzupełnienie.

2. Wzór pisma Lubuskiego Kuratora Oświaty w przedmiocie uzupełnienia wniosku stanowi załącznik Nr 7 do procedury.
3. Wzór pisma Lubuskiego Kuratora Oświaty w przedmiocie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego stanowi załącznik Nr 8 do procedury.

§ 6. Wszelkie uzasadnione zmiany w dokumentach wynikających z powyżej przywołanego rozporządzenia, załączonych do wniosku o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego, należy przedkładać do akceptacji organowi, który wydał zgodę na jego prowadzenie, w terminie umożliwiającym temu organowi dokonanie akceptacji
dla proponowanych zmian w trakcie trwania kursu i przed ich wprowadzeniem.

§ 7. Obowiązki placówki doskonalenia, która uzyskała zgodę na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego:

1) prowadzenie oceny wewnętrznej procesu realizacji kursu kwalifikacyjnego;
2) prowadzenie dokumentacji kursu kwalifikacyjnego, w tym dokumentacji potwierdzającej realizację poszczególnych zajęć;
3) przedstawienie organowi, który wyraził zgodę na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego, sprawozdania z realizacji kursu nie później niż w terminie miesiąca po jego zakończeniu;
4) wydanie uczestnikowi kursu kwalifikacyjnego, po jego ukończeniu świadectwa według wzoru określonego w załączniku do rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli;
5) prowadzenie rejestru kursów kwalifikacyjnych;
6) prowadzenie rejestru wydanych świadectw.

Załącznik Nr 1
…………………………………….                                                  ……………………………………
   (pieczęć placówki doskonalenia)                                                                  (miejscowość, data )                                                                                   
Lubuski Kurator Oświaty

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

Kuratorium Oświaty 

ul. Jagiellończyka 10

66-400 Gorzowie Wlkp

Wniosek o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego
Działając na podstawie § 18 ust. 1 i 2 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 200, poz. 1537, z późn. zm.) wnoszę o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego .............................................................................................................................................

(należy wpisać pełną nazwę kursu zgodnie z ramowym planem i programem zatwierdzonym przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania), który realizowany będzie w terminie od .........................(należy wpisać np. 20 grudnia 2010 r.) do .......................... (należy wpisać np. 20 czerwca 2011 r.).
Do wniosku załączam:

1. Szczegółowy plan kursu

2. Szczegółowy program kursu

3. Wykaz osób przewidzianych do realizacji zajęć ujętych w szczegółowym planie kursu, wraz z informacją o posiadanych przez nie kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym

4. Kryteria naboru uczestników, odpowiadające wymogom określonym w ramowym planie i programie kursu, uwzględniające w szczególności wymagania w zakresie posiadanego poziomu wykształcenia

5. Informację o warunkach lokalowych i wyposażeniu, umożliwiających prawidłową realizację zajęć

………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 2

Szczegółowy plan kursu

(zgodnie z ramowym planem zatwierdzonym przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania)
………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 3
Szczegółowy program kursu 

(zgodnie z ramowym programem zatwierdzonym przez ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania)
………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 4
Wykaz osób przewidzianych do realizacji zajęć ujętych w szczegółowym planie kursu

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Informacja o posiadanych:
	Realizowane zajęcia ujęte w szczegółowym planie kursu 

	
	
	kwalifikacjach
	doświadczeniu zawodowym
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 5
Kryteria naboru uczestników, odpowiadające wymogom określonym w ramowym planie i programie kursu, uwzględniające w szczególności wymagania w zakresie posiadanego poziomu wykształcenia 
………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 6
Informacja o warunkach lokalowych i wyposażeniu, umożliwiających prawidłową realizację zajęć
.

………………………………………………………..

                                                                                (data, pieczęć i podpis osoby uprawnionej)                                                                                    
Załącznik Nr 7
[image: image1.wmf]
Szanowna Pani/Pan

Imię i nazwisko

Dyrektor 

Nazwa placówki

ul. .......................

00-000................................
KO.I. 5471..................................
                         

             Gorzów Wlkp., ................... r.

Sprawa: uzupełnienie dokumentacji kursu kwalifikacyjnego ................................................. 
                                              (wpisać pełną nazwę kursu)
Działając na podstawie rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 200, poz. 1537, z późn. zm.), proszę o uzupełnienie wniosku i dokumentacji załączonej do wniosku o wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego ..................................... w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma. 
Przedłożony wniosek, zgodnie z § 18 ust. 2 powyższego rozporządzenia, oprócz załączonych dokumentów i informacji powinien także zawierać: 
· .................................................................;
· ...................................................................;
· ..........................................................................
Nieuzupełnienie wniosku we wskazanym powyżej terminie spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.
Informuję, że procedura w niniejszej sprawie wraz ze wzorami wymaganych dokumentów opublikowana jest na stronie internetowej Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wielkopolskim w zakładce dyrektorzy i nauczyciele i podzakładce doskonalenie zawodowe.
Z poważaniem 

Załącznik Nr 8
[image: image2.wmf]
Szanowny Pan/Pani

Imię i nazwisko

Dyrektor

Placówka doskonalenia nauczycieli

ul. ..................................

00-000  .........................................
KO.I.5471.......................
                         

                           Gorzów Wlkp., .................. r. 

Sprawa: wyrażenie zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego ........................................................
(wpisać pełną nazwę kursu)
Na podstawie § 18 ust. 1 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 200, poz. 1537, z późn. zm.) wyrażam zgodę (numer zgody KO.I.5471................) na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego ............................................................................., który zrealizowany zostanie w terminie od .......................... do ............................. na podstawie ramowego programu ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania.
Jednocześnie na podstawie § 18 ust. 3-5 powyższego rozporządzenia placówka doskonalenia nauczycieli zobowiązana jest do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu kwalifikacyjnego oraz przedstawienia Lubuskiemu Kuratorowi Oświaty sprawozdania z realizacji kursu kwalifikacyjnego nie później niż w terminie miesiąca od dnia jego zakończenia. 
Z poważaniem 

