Instrukcja nr 3/2020
Dyrektora Dolnoslaskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu
dotyczaca organizacji kurséw kwalifikacyjnych

realizowanych przez DODN we Wroctawiu

Dziat Organizacji Szkolerr (DOS) w DODN we Wroctawiu/Filiach DODN prowadzi
nabér uczestnikéw na kursy kwalifikacyjne. Zapisy na kurs kwalifikacyjny odbywajj sie
wytacznie  poprzez  ,Formularz  zgloszenia w formie  doskonalenia/kursie
kwalifikacyjnym. Wypetniony i podpisany formularz moze zosta¢ wystany elektronicznie
przez strone internetowa DODN we Wroctawiu (po wczesniejszej rejestracji
nauczyciela), skanem na adres e-mail jednostki, listownie, faksem lub dostarczony
osobiscie do siedziby DODN we Wroctawiu lub Filii DODN.

DOS po zebraniu co najmniej 5 zgtoszert na kurs przesylajg do kierownika kursu
kwalifikacyjnego informacje o zebraniu sie grupy z prosba o rozpoczecie procedury
uruchomienia kursu kwalifikacyjnego (zgodnie z ramowym programem danego kursu).

DOS po akceptacji kwestionariusza kursu kwalifikacyjnego przez wicedyrektora
DODN we Wroctawiu/Kierownika Filii przesyta (najpéziniej do dwéch tygodni przed
rozpoczeciem kursu) do oséb zgtoszonych e-mailem powiadomienie o uruchomieniu
kursu, harmonogram zaje¢, koszt kursu i Kartg Uczestnictwa z prosba o wypetnienie,
podpisanie i odestanie scanu e-mailem, faksem, najpézniej na 7 dni przed
rozpoczeciem kursu kwalifikacyjnego.

W terminie pigciu dni przed rozpoczeciem zajeé nauczyciel moze zglosié
rezygnacje zuczestnictwa w kursie bez poniesienia kosztéw. Pisemnag rezygnacje
przyjmuja DOS (odpowiednio do miejsca realizacji kursu kwalifikacyjnego).

Po przekroczeniu terminu rezygnacji, zgtoszony a nieobecny nauczyciel zostanie
obcigzony petnym kosztem udziatu w kursie kwalifikacyjnym. Osoba niemoggca
uczestniczy¢ w kursie kwalifikacyjnym z przyczyn losowych i niezaleznych moze
zwrdcié sig pisemnie o zwolnienie z obowigzku pokrycia kosztéw szkolenia.

Osoby, ktére nie odestaly wypetnionej i podpisanej Karty Uczestnictwa a zgtosity sie
pierwszego dnia na kurs s3 zobowigzane do wypeinienia i podpisania Karty
Uczestnictwa (odpowiada za to kierownik kursu kwalifikacyjnego) oraz wypetnienie w

obecnosci kierownika formy druku oswiadczenia dotyczacego wytycznych sanitarnych



10.

11.

12.

13.

GIS przed rozpoczeciem zajec.

W szkoleniu moze uczestniczy¢ kaidy nauczyciel, ktéry zgtosit sie w terminie
pierwszych zajeé, ale wczesniej nie dokonat zadnych wymaganych czynnosci
zgtoszeniowych. W takim przypadku, przed przystapieniem do zaje¢, zobowigzany jest
wypetni¢ wymagane dokumenty oraz podpisa¢ oswiadczenie w ktérym informuje, ze
jest czynnym zawodowo nauczycielem i spetnia warunki uczestniczenia w kursie. W tym
przypadku wymagane jest dostarczenie przez uczestnika zaswiadczenia pracodawcy
potwierdzajgcego zatrudnienie w szkole lub placowce. Zaswiadczenie to uczestnik
powinien dostarczy¢ kierownikowi kursu najpézniej do dnia najblizszych zaje¢ na kursie.
Uczestnik jest zobowigzany réwniez do wypetnienia w obecnosci kierownika formy
druku oswiadczenia dotyczacego wytycznych sanitarnych GIS

Kierownik kursu kwalifikacyjnego ma obowigzek skompletowania dokumentacji
wymaganej od uczestnika kursu — karta zgloszenia, karta uczestnictwa, dokumenty
potwierdzajace posiadanie odpowiedniego wyksztatcenia, zaswiadczenia o zatrudnieniu
w szkole lub placdwce oswiatowej, w przypadku zmiany nazwiska potwierdzenie tej
zmiany oraz o$wiadczenia dotyczacego wytycznych sanitarnych GIS.

Kierownik kursu kwalifikacyjnego i pracownik ds. ksiegowosci w oparciu o
.Tabele uczestnikéw" (plik Excel) przygotowana przez DOS monitoruje ptatnosci
za dany kurs i odpowiada za jego rozliczenie.

Kursy kwalifikacyjne realizowane we Wroctawiu monitorowane s réwniez
przez kierownika kursu kwalifikacyjnego i pracownika ds. ksiggowosci na
podstawie analizy wptat uczestnikdow.

Kierownik kursu kwalifikacyjnego niezwtocznie po pierwszym dniu zajec¢ przekazuje
do DOS zaktualizowang liste uczestnikéw kursu wraz z wypetnionymi przez nich
kartami uczestnictwa w trakcie pierwszego dnia kursu (dotyczy oséb, ktére wczesniej
nie dokonaly czynnosci zgtoszeniowych).

DOS na biezaco aktualizuje , Tabele uczestnikéw" (plik Ex cel) i przekazuje pracownikowi
ds. ksiegowosci komplet Kart Uczestnictwa z danego kursu. Przekazanie kart
uczestnictwa z DOS nastepuje niezwlocznie po zebraniu wszystkich kart do uczestnikéw
poprzez ,,Formularz przekazania dokumentacji poufnej”.

W przypadku zatrudnienia do prowadzenia zaje¢ wyktadowcédw spoza DODN

we Wroctawiu po uzgodnieniu z Wicedyrektorem DODN we Wroctawiu/



Kierownikiem Filii i za zgoda Dyrektora DODN we Wroctawiu, zadaniem dziatu kadr
jest przygotowanie umowy zlecenia na wykonanie tej ustugi (zgodnie z zatwierdzonym
wzorem i obowigzujacg procedura).
14. Zadania i obowiazki Kierownika kursu kwalifikacyjnego:
14.1. przygotowanie dokumentacji kursu kwalifikacyjnego w ciggu 7 dni roboczych
od uzyskania informacji od DOS o utworzeniu sie¢ grupy. Na wspomniang
dokumentacje kursu kwalifikacyjnego sktadaja sie:
— zgtoszenie kursu kwalifikacyjnego,
— kwestionariusz kursu kwalifikacyjnego,
UWAGA: Kwestionariusz kursu przed ztozeniem w DOS musi zosta¢ zaakceptowany przez
wicedyrektora DODN/kierownika Filii DODN.
14.2. dokumentowanie obecnosci uczestnikdw na zajeciach;

14.3. kompletowanie materiatéw szkoleniowych dla uczestnikdw i przekazanie wersji
elektronicznej tych materiatdw szkoleniowych wicedyrektorowi DODN we
Wroctawiu/kierownikowi filii na skrzynke e-mail;

14.4. biezgce prowadzenie dokumentacji kursu — dziennika zaje¢, ewaluacji modutéw
kursu oraz wypetnionych w obecnosci kierownika formy oswiadczern dotyczacych
wytycznych sanitarnych GIS;

14.5. przygotowanie wniosku o powotanie komisji egzaminacyjnej przez Dyrektora
DODN we Wroctawiu/kierownika filii;

14.5. zgtaszanie, bez zbednej zwtoki, wicedyrektorowi DODN/kierownikowi filii DODN i
pracownikowi ds. organizacji szkolen we Wroctawiu, przed rozpoczeciem zajeé,
wszelkich zmian zwigzanych z realizacja harmonogramu kursu (zgloszenie musi mieé
obowigzkowo forme pisemna);

14.6. monitorowanie terminowosci wptat dokonywanych przez uczestnikéw (zgodnie z
harmonogramem okreslonym w karcie uczestnictwa);

14.7. sprawdzanie przed wydaniem $wiadectwa ukoriczenia kursu kwalifikacyjnego czy
uczestnik spetnit wszystkie warunki do jego otrzymania (w tym dokonanie petnej optaty
za kurs) i na tej podstawie przygotowanie wykazu uczestnikow, ktorzy spetnili
wszystkie warunki do uzyskania $wiadectwa ukoriczenia kursu kwalifikacyjnego;

14.8. wydanie, na ostatnich zajeciach, przygotowanych przez DOS $wiadectw

ukoriczenia KK, tylko tym uczestnikom ktorzy dokonali catoéciowej wptaty za



uczestnictwo w KK;
14.9. dokonywanie potwierdzania wykonania ustugi edukacyjnej wyktadowcom kursu
zatrudnionych spoza DODN na umowe zlecenia na wystawionym przez niego rachunku;
14.10. sktadanie do DOS dokumentacji po zakonczeniu kursu kwalifikacyjnego w ciggu
14 dni roboczych od jego zakonczenia. Dokumentacja o ktérej mowa wyzej to:

- dziennik wraz z raportem z ewaluacji kursu kwalifikacyjnego;

- sprawozdanie z realizacji kursu;

- dokumentacja uczestnikéw kursu.

- arkusze ewaluacyjne modutéw kursu kwalifikacyjnego;

- arkusze ewaluacyjne kursu kwalifikacyjnego;

- raporty ewaluacyjne z ewaluacji modutéw i kursu kwalifikacyjnego

- sprawozdanie z realizacji kursu.

15. Swiadectwa ukoriczenia kursu s3 odbierane osobiicie przez uczestnikéw podczas
ostatnich zaje¢ na kursie kwalifikacyjnym. Odbidér swiadectwa musi zosta¢ potwierdzony
wiasnorecznym podpisem uczestnika KK na karcie odbioru swiadectwa. Uczestnik, ktéry
podczas ww. spotkania nie odbierze swiadectwa, moze je odebra¢ jedynie osobiscie u
pracownika DOS.

16. W sytuacji bltedu na $wiadectwie ukonczenia kursu oraz w przypadku wystapienia
sytuacji wyiszej koniecznosci uniemozliwiajgcej mozliwoé¢ odbioru s$wiadectwa na
ostatnich zajeciach lub u pracownika DOS, pracownik ten wysyta swiadectwo pocztg
(listem poleconym, za potwierdzeniem odbioru) na podany przez uczestnika adres do

korespondencji.

Instrukcja obowigzuje od dnia wydania Zarzadzenia nr 24/2021 Dyrektora DODN we

Wroctawiu
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