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Opole, 4 kwiecień 2012 r.
WOPZN.110.19.2012
Zarządzenie Nr 19  
Opolskiego Kuratora Oświaty
z dnia 4 kwietnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia dokumentu
„Procedura zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli”
Na podstawie § 18 ust. 1-5 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 
2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. Nr 200, poz. 1537, z późn. zm.). 
w zw. z § 16 ust.1 pkt1 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Opolu stanowiącego załącznik 
do Zarządzenia Nr 15 Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Kuratorium Oświaty w Opolu zarządza się, 
co następuje:
§ 1

Wprowadza się do stosowania w Kuratorium Oświaty w Opolu dokument "Procedura zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli" stanowiący załącznik nr 1 
do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc:

1) Zarządzenie Nr 15 Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 1 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu „Procedura zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli”,

2) Zarządzenie Nr 6 Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 08.03.2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian do dokumentu „Procedura zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli” stanowiącego załącznik do Zarządzenie Nr 15 Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 1 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu „Procedura zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli”.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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 Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 19








Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 4 kwietnia 2012 r.
Procedura

zatwierdzania kursów kwalifikacyjnych dla nauczycieli

Wymagane dokumenty.
1. Wniosek o wyrażenie przez Opolskiego Kuratora Oświaty zgody na prowadzenie kursu (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1),
2. Dokumentacja dołączona do wniosku :
a. szczegółowy plan kursu odpowiadający wymogom określonym w ramowym planie programu kursu zatwierdzonym przez Ministra Edukacji Narodowej zgodnie 
z wzorem właściwym dla danego programu zatwierdzonego przez MEN (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2),
b. szczegółowy program kursu odpowiadający wymogom określonym w ramowym programie kursu zatwierdzonym przez Ministra Edukacji Narodowej (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3),

c. wykaz osób przewidzianych do realizacji wskazanych zajęć ujętych w szczegółowym planie kursu, wraz z informacją o posiadanych kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 4), 
d. opis warunków lokalowych i wyposażenia, gwarantujących prawidłową realizację zajęć wg podanego wzoru (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 5),
e. kryteria naboru uczestników, odpowiadające wymogom określonym w ramowym planie i programie kursu, uwzględniające w szczególności wymagania w zakresie posiadanego poziomu wykształcenia, 
f. zasady zrealizowania i zaliczania praktyk – jeżeli program kursu uwzględnia odbycie przez uczestników praktyk,
g. warunki  ukończenia kursu i otrzymania świadectwa (prace kontrolne, egzaminy, napisanie i obrona pracy dyplomowej, usprawiedliwiona absencja słuchacza na zajęciach wyrażona w %).
Miejsce złożenia dokumentów.
Wniosek o uzyskanie zgody wraz z dokumentacją należy złożyć w kancelarii Kuratorium Oświaty 
w Opolu, co najmniej na miesiąc przed planowanym rozpoczęciem kursu lub drogą pocztową na adres: Kuratorium Oświaty w Opolu, ul. Piastowska 14 , 45-082 Opole.
Termin i sposób załatwienia.
1. Terminy – przewidziane przepisami art. 35 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postępowania administracyjnego  (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm.). 
2. Jeżeli wniosek i dołączona dokumentacja są prawidłowe pod względem formalnym 
i merytorycznym, Opolski Kurator Oświaty wydaje zgodę na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego dla nauczycieli.
3. W przypadku konieczności uzupełnienia dokumentacji wnioskodawca zostaje zobowiązany na piśmie do uzupełnienia w wyznaczonym terminie.
4. W przypadku nie uzupełnienia dokumentacji w wyznaczonym terminie Opolski Kurator Oświaty nie wyraża zgody na realizację kursu kwalifikacyjnego.
5. Pismo potwierdzające wyrażenie zgody na kurs kwalifikacyjny dla nauczycieli przekazywane jest drogą pocztową lub na życzenie wnioskodawcy może być odebrane osobiście.
6. Pismo o braku zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego przekazywane jest drogą pocztową za potwierdzeniem odbioru lub na życzenie wnioskodawcy może być odebrane osobiście.
Inne informacje.
1. Wniosek i jego załączniki winny być opieczętowane i podpisane przez dyrektora placówki doskonalenia nauczycieli – organizatora kursu kwalifikacyjnego.
2. Po uzyskaniu zgody na prowadzenie kursu kwalifikacyjnego organizator zobowiązany jest do przesłania w terminie 30 dni od dnia rozpoczęcia zajęć:
a. harmonogramu realizacji kursu (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 6),

b. wykazu uczestników kursu, realizujących praktyki we wskazanych szkołach/placówkach (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 7),
c. uaktualnionego wykazu uczestników kursu (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 8).
3. Organizator kursu niezwłocznie informuje Opolskiego Kuratora Oświaty o zmianach 
w organizacji kursu:

· akceptacji Opolskiego Kuratora Oświaty wymaga dokonywanie zmian dotyczących:
a. harmonogramu realizacji kursu,
b. wykazu uczestników kursu, realizujących praktyki we wskazanych szkołach/placówkach,
c. wykazu osób prowadzących zajęcia,
d. zmiany miejsca organizacji kursu.
· o zmianie dotyczącej daty, bądź godziny realizacji zajęć organizator kursu informuje Opolskiego Kuratora Oświaty niezwłocznie, podając przyczynę wprowadzenia zmiany.
4. Organizator kursu kwalifikacyjnego jest zobowiązany do:
a. przeprowadzenia rekrutacji uczestników zgodnie z wymogami określonymi 
w programie kursu,
b. prowadzenia oceny wewnętrznej procesu realizacji kursu,
c. prowadzenia dokumentacji kursu, w tym dokumentacji potwierdzającej realizację poszczególnych zajęć,
d. prowadzenia rejestru organizowanych kursów i rejestru wydanych świadectw. 
5. Organizator kursu przedstawia Opolskiemu Kuratorowi Oświaty w terminie 30 dni od zakończenia kursu:

a. sprawozdanie z realizacji kursu (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 9),
b. listy słuchaczy, którzy ukończyli kurs (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 10).
6. Zorganizowanie i przeprowadzenie kursu kwalifikacyjnego wymaga każdorazowo odrębnej zgody Opolskiego Kuratora Oświaty.
7. Nadzór pedagogiczny nad kursami kwalifikacyjnymi dla nauczycieli prowadzi Opolski Kurator Oświaty.
Załącznik nr 1 do procedury

 Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 









z dnia 4 kwietnia 2012 r.
(pieczęć placówki doskonalenia)








(miejscowość, data )

Pani 

Halina Bilik

Opolski Kurator 

Działając na podstawie §18 ust. 1, 2 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placówek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. 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.) w (miejsce realizacji kursu).Planowana liczba uczestników. Kierownikiem kursu jest 
(np. Maria Kowalska tel. do kontaktu)
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. Informacja o warunkach lokalowych i wyposażeniu, umożliwiających prawidłową realizację zajęć.

Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli

Załącznik nr 2 do procedury

 Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
SZCZEGÓŁOWY PLAN KURSU

	Lp.
	Przedmiot/blok tematyczny/moduł
	Liczba godzin
	Razem 
	Forma zaliczeń

	
	
	wykład
	ćwiczenia
	
	egzaminy
	zaliczenia

	
	
	
	
	
	
	











Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli

Załącznik nr 3 do procedury

              Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
SZCZEGÓŁOWY PROGRAM KURSU 

	Lp.
	Przedmiot/blok tematyczny/moduł
	Treści programowe (1)
	Liczba godzin

wykładu
	Liczba godzin

ćwiczeń
	Imię i nazwisko prowadzącego zajęcia

	
	
	
	
	
	







Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli


Załącznik nr 4 do procedury

Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
WYKAZ OSÓB PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACJI WSKAZANYCH ZAJĘĆ UJĘTYCH W SZCZEGÓŁOWYM PLANIE KURSU

	Lp.
	Imię i nazwisko/miejsce pracy
	Posiadane kwalifikacje
	Doświadczenie zawodowe
	Osiągnięcia zawodowe
	Realizowane zajęcia-ujęte 
w szczegółowym planie kursu /nazwa/forma/ 

	
	
	
	
	
	


Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli

       Załącznik nr 5 do procedury

   Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
OPIS WARUNKÓW LOKALOWYCH I WYPOSAŻENIA UMOŻLIWIAJĄCYCH REALIZACJĘ ZAJĘĆ KURSU KWALIFIKACYJNEGO 
1. Adres miejsca przeprowadzenia kursu
.............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
2. Baza lokalowa- liczba sal ich wyposażenie
......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
3. Baza dydaktyczna /np. sprzęt dydaktyczny, multimedialny/
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

                                                                                                                      

(pieczęć i podpis dyrektora placówki)




      Załącznik nr 6 do procedury








Zarządzenia Nr 19 

















   Opolskiego Kuratora Oświaty 

















z dnia 4 kwietnia 2012 r.
HARMONOGRAM REALIZACJI KURSU KWALIFIKACYJNEGO

	Lp.
	Przedmiot/blok tematyczny/moduł
	Realizowany temat
	Termin realizacji
	Godziny realizacji
	Liczba godzin wykładów
	Liczba godzin ćwiczeń
	Imię i nazwisko wykładowcy

	
	
	
	
	
	
	
	






















Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli














     



    Załącznik nr 7 do procedury








Zarządzenia Nr 19 










   






Opolskiego Kuratora Oświaty 

















z dnia 4 kwietnia 2012 r.
WYKAZU UCZESTNIKÓW KURSU, REALIZUJĄCYCH PRAKTYKI WE WSKAZANYCH SZKOŁACH/PLACÓWKACH 
	Lp.
	Nazwisko i imię  
	Liczba godzin praktyki
	Nazwa i adres szkoły/placówki
	Nazwisko i imię opiekuna praktyki

	
	
	
	
	










Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli









    








    Załącznik nr 8 do procedury








Zarządzenia Nr 19 










  






 Opolskiego Kuratora Oświaty 

















z dnia 4 kwietnia 2012 r.
WYKAZ UCZESTNIKÓW KURSU KWALIFIKACYJNEGO
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Wykształcenie: ukończony kierunek/ specjalność/
	Miejsce zatrudnienia* 
adres szkoły/placówki.
	Nauczany przedmiot 

	
	
	
	
	


 Podpis i pieczątka dyrektora

ośrodka doskonalenia nauczycieli

*proszę podać pełną nazwę szkoły/placówki

    








         Załącznik nr 9 do procedury
Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
a
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI KURSU

	1
	Nazwa i adres placówki doskonalenia 

	2
	Nazwa kursu kwalifikacyjnego dla nauczycieli

	3
	Data i numer zgody Opolskiego Kuratora Oświaty

	4
	Imię i nazwisko, numer telefonu, email kierownika kursu

	5
	Termin realizacji kursu

	6
	Liczba uczestników /grup kursu

	7
	Liczba uczestników, którzy ukończyli kurs  i otrzymali świadectwo:

	8
	Liczba zrealizowanych godzin na słuchacza:

	9
	Kryteria naboru uczestników kursu

	10
	Zaistniałe problemy organizacyjne (zmiany w organizacji kursu)

	11
	Sposób prowadzenia oceny wewnętrznej procesu realizacji kursu. Uwagi i wnioski dotyczące przebiegu zajęć

	12
	Wybrane materiały metodyczne (pomocnicze) udostępnione uczestnikom kursu 
i materiały wypracowane przez uczestników:


W załączeniu:

9. Opracowane wyniki ewaluacji wewnętrznej.

pieczęć i podpis dyrektora placówki doskonalenia

- organizator kursu















       Załącznik nr 10  do procedury
Zarządzenia Nr 19 










   Opolskiego Kuratora Oświaty 










z dnia 4 kwietnia 2012 r.
LISTA SŁUCHACZY, KTÓRZY OTRZYMALI ŚWIADECTWO UKOŃCZENIA KURSU KWALIFIKACYJNEGO ……………………………………………………







 (nazwa kursu  kwalifikacyjnego) 
Zrealizowanego na podstawie  zgody Opolskiego Kuratora Oświaty Nr 
	Lp.
	Nazwisko i imię 
	Nr świadectwa

	
	
	


pieczęć i podpis dyrektora placówki doskonalenia

- organizator kursu





