Zatacznik nr 2

PROCEDURA ZATWIERDZANIA ARKUSZY ORGANIZACJI SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO BIALOGARD NA ROK SZKOLNY 2013/2014
ROZDZIAL |
ZAKRES MERYTORYCZNY ZATWIERDZANIA
Przy zatwierdzaniu arkusza organizacyjnego szkoty wazne bedg:

1) zgodnos¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin
w cyklu z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny;

2) zgodnos¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin do
dyspozycji dyrektora;

3) zgodno$¢ tacznej liczby godzin obowigzkowych zajeé¢ dla ucznia nie przekraczajgcej ustalonego
zgodnie z przepisami limitu godzin;

4) zgodnos$c¢ z przepisami i zasadnos¢ podziatu uczniéw na grupy;

5) zgodnos¢ z przepisami przydziatu godzin nauczania indywidualnego;

6) prawidtowos$¢ przydziatu zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniéw realizujgcych ksztatcenie specjalne;
7) zgodnos¢ przydziatu zaje¢ edukacyjnych z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi nauczycieli.
ROZDZIAL I

HARMONOGRAM ZATWIERDZANIA ARKUSZY

Lp. Zadania Sposoby realizacji Termin

1 Okreslenie zatozen do | Zatwierdzenie i ogtoszenie zasad

arkuszy organizacji sporzadzania i zatwierdzania arkuszy do 8 kwietnia
publicznych szkét lub 2013r.
placéwek na rok
szkolny

2 Sktadanie wnioskéw Dyrektor moze ztozy¢ do Burmistrza
przez dyrektorow Biatogardu wniosek o dopuszczenie zmian od 8 kwietnia
szkot w stosunku do okreslonych zasad 2013r.

sporzgdzania arkuszy i wniosek o
dodatkowe godziny zaje¢ dla uczniéw w
roku szkolnym 2013/2014 (z petnym
uzasadnieniem)

3 Ztozenie informacji Dyrektor szkoty przekazuje do Wydziatu
dyrektora szkoty w Edukaciji, Kultury i Spraw Spotecznych do 15 kwietnia
zakresie potrzeb Urzedu Miasta elektroniczng wersje 2013r.
kadrowych arkusza organizacyjnego oraz informacje:

- 0 potrzebach szkoty na rok szkolny
2013/2014 w zakresie uzupetniania etatéw
przez nauczycieli okreslonych
specjalnosci w innej szkole,

- o wakatach w zakresie okreslonych
specjalnosci nauczycieli na rok szkolny
2013/2014,




- 0 zamiarze rozwigzania z nauczycielami
mianowanymi okreslonych specjalnosci
stosunku pracy na podstawie art. 20 KN

4 Analiza informacji
przekazanych przez Analiza potrzeb kadrowych miasta do 22 kwietnia
dyrektorow szkét 2013r.
5 Natozenie na Organ prowadzacy, za posrednictwem
nauczycieli obowigzku | dyrektoréw szkét, zobowigzuje
podjecia pracy w innej wskazanych nauczycieli mianowanych do
szkole lub szkofach dopetniania etatu w innej szkole lub w
(zgodnie z art. 18, 19 innych szkotach. Organ prowadzacy
lub 22 KN) dokonuje przeniesienia wskazanych przez do 26 kwietnia
dyrektoréw szkét nauczycieli 2013r.
mianowanych do innej szkoty zgodnie z
art. 18, 19 do 26.04.2013 r. lub 22 KN.
Dyrektorzy zainteresowanych szkét
otrzymujg petng informacje w sprawie ww.
przeniesienia
6 Przedstawienie do Dyrektor szkoty przygotowuje dwa
zatwierdzenia organowi | komplety dokumentéw dotyczacych danej
prowadzacemu arkuszy | szkoty, ktére obejmujg wszystkie elementy
organizacji publicznych | wymienione w ROZDZIALE IIl — do 30 kwietnia
szkot lub placowek ZAWARTOSC ARKUSZY 2013r.
oswiatowych przez
dyrektorow szkét
7 Zatwierdzenie przez Sprawdzenie prawidtowosci opracowania
organ prowadzacy arkuszy organizacji sporzadzonych przez | do 24 maja 2013 r.
arkuszy organizacji dyrektorow szkét
szkot
8 Przekazanie Organ prowadzacy przekazuje
zatwierdzonych przez zatwierdzone arkusze organizaciji
organ prowadzacy dyrektorom szkét do 31 maja 2013 .
arkuszy organizacji
szkot
9 Sprawdzenie realizacji | W trybie nadzoru organ prowadzacy
arkuszy organizac;ji dokona sprawdzenia zgodnosci w ciggu roku
szkot organizacji szkoty z zatwierdzonym szkolnego
arkuszem organizacji szkot
10 | Zmiany w arkuszach Kazda zmiana w organizacji pracy szkoty Na 7 dni przed datg

organizacji szkot

nastepuje po zatwierdzeniu aneksu
arkusza organizacji szkoty.

zZmiany w
organizacji szkoty




ROZDZIAL 11l
ZAWARTOSC ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

. Arkusz organizacyjny — przedmioty (wydruk z programu).
. Arkusz organizacyjny — nauczyciele (wydruk z programu).
. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli (wzér nr 1).

. Szkolny plan nauczania (wzor nr 2).

1

2

3

4

5. Ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych (wzor nr 3).

6. Informacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli (wzér nr 4).

7. Wykaz innowacji pedagogicznych, eksperymentéw, programow autorskich itp. (wzor nr 5).

8. Zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art.42 ust. 2 pkt 2 ustawy - Karta
Nauczyciela (wzér nr 6).

9. Wykaz pracownikéw administracji i obstugi (wzér nr 7).

10. Aneks do arkusza organizacji (wydruk z programu).



Wzér nr1

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ DOTYCZACY KWALIFIKACJI NAUCZYCIELI
W ROKU SZKOLNYM 2013/2014

Data sporzgdzenia

(pieczatka szkoty)

Imi Dokumenty Nauczane Liczba
. © . potwierdzajace przedmioty/ . Liczba godzin
Lp. | inazwisko Akronim . przydzielonych 8
nauczyciela pos[adang prow_ad;one godzin w etacie
kwalifikacje zajecia

Uwaga:
1. Wgrubryce ,Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje" nalezy wpisac:
> ukonczone studia - tytut zawodowy, kierunek, zakres/ specjalnos¢, nr dyplomu,
> studia podyplomowe - zakres, nr swiadectwa, zaktad ksztatcenia,
> kurs kwalifikacyjny - zakres, nr Swiadectwa, zaktad ksztatcenia,
> certyfikaty znajomosci jezyka obcego - rodzaj certyfikatu, poziom znajomosci jezyka,
> uznanie ukonczonego kierunku studiéw za zblizony - podstawa uznania, data uznania,
nazwa organu uznajgcego,
> dodatkowe kwallifikacje nauczyciela uprawniajgce do nauczania przydzielonego przedmiotu,
rodzaju zajec.
2. W rubryce ,Liczba godzin w etacie" nalezy wpisac:
> sume godzin przydzielonych nauczycielowi w stosunku do wielkosci realizowanego
pensum, w tym pensum przeliczonego, dla nauczycieli realizujgcych w szkole obowigzki
okreslone dla stanowisk o ré6znym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin, np.:
18/18 lub 21/18 lub 22/26 lub 27/26 lub 15/19.
3. Dodatkowo w zatgczniku nalezy uwzgledni¢ nastepujace etaty pedagogiczne:
> etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,
> etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod warunkiem

przyznania urlopu przed datg ztozenia arkusza na okres obejmujgcy rok szkolny
2013/2014.



Wzér nr 2

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

SZKOLNY PLAN NAUCZANIA DLA ROCZNIKA...............

Data sporzadzenia...........cccooeeviiiiiiiiinen,

(pieczatka szkoty)

| etap edukacyjny (klasy I-lll szkoly podstawowej)
Realizacja w
klasach

Zajecia dla uczniéw Lo [
Rok szkolny

Razem
w ciagu etapu
edukacyjnego

Religia/etyka

Zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ dodatkowych
nieujetych w planie nauczania (ze srodkéw miasta na
zaakceptowany wniosek dyrektora szkoty, lub
wskutek porozumien/uméw z klubami,
stowarzyszeniami)

zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
godzin do dyspozycji dyrektora szkoty

Razem obowigzkowych zajeé edukacyjnych dla
ucznia

Zajecia nadobowigzkowe z godzin do dyspozycji
dyrektora szkoty

Razem z godzin do dyspozycji dyrektora szkoly

Razem godzin zaje¢ wynikajacych z ramowego
planu nauczania
Razem godzin zajeé

Uzgodniono z Radg Pedagogiczng pieczed i podpis dyrektora szkoty



Wzér nr2°

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

SZKOLNY PLAN NAUCZANIA DLA ROCZNIKA...............

Data sporzadzenia............cocoiiiiiiiiiiii

(pieczatka szkoty)

| etap edukacyjny (klasy IV-VI szkoty podstawowej)
Realizacja w
klasach

Zajecia dla uczniow \Y | \'J | \'A
Rok szkolny

Razem
w ciagu etapu
edukacyjnego

Religia/etyka

Zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ dodatkowych
nieujetych w planie nauczania (ze $srodkéw miasta na
zaakceptowany wniosek dyrektora szkoty, lub
wskutek porozumien/uméw z klubami,
stowarzyszeniami)

zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
godzin do dyspozycji dyrektora szkoty

Razem obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych dla
ucznia

Zajecia nadobowigzkowe z godzin do dyspozyciji
dyrektora szkoty

Razem z godzin do dyspozycji dyrektora szkoty

Razem godzin zaje¢ wynikajacych z ramowego
planu nauczania
Razem godzin zaje¢

Uzgodniono z Radg Pedagogiczng pieczet i podpis dyrektora szkoty



Wzérnr2~

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét

Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

SZKOLNY PLAN NAUCZANIA DLA ROCZNIKA...............

Data sporzadzenia...........cccoovvviiiiiiiiinen,

(pieczatka szkoty)

| etap edukacyjny (klasy I-lll gimnazjum)
Realizacja w
klasach w ciZZiegt‘apu
Zajecia dla uczniéw T T T dukacyjnego
Rok szkolny
Religia/etyka
Zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ dodatkowych
nieujetych w planie nauczania (ze $srodkéw miasta na
zaakceptowany wniosek dyrektora szkoty, lub
wskutek porozumien/umow z klubami,
stowarzyszeniami)
zwiekszenie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
godzin do dyspozycji dyrektora szkoty
Razem obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych dla
ucznia
Zajecia nadobowigzkowe z godzin do dyspozyciji
dyrektora szkoty
Razem z godzin do dyspozycji dyrektora szkoty
Razem godzin zajeé¢ wynikajacych z ramowego
planu nauczania
Razem godzin zajeé
© Uzgodniono z Rada Pedagogiczna | piecze i podpis dyrektora szkoly

Uwagal!
Szkolne plany nauczania sporzadza sie odrebnie dla kazdego rocznika i oddziatu. Jezeli przyjmuje sie dla oddziatlow
jednego rocznika takie same plany nalezy w rubryce Realizacja w klasach wpisa¢ klasa la,b itd.



Wzér nr 3

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkot
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

RUCH KADROWY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

(pieczatka szkoty)

Data sporzadzenia

Imie i nazwisko

Wypowiedzenia

Zatrudnienie

nauczyciela _z!nieniajqce i ) nau_czycie_la (imie Wielkosé
Lp. definitywne (podstawa | Data zmiany i nazvgnsko etatu
Nauczane przedmioty prawna) / urlop dla nauczyciela lub
poratowania zdrowia wakat)
imie i nazwisko
1. wakat
2.




Wzér nr 4

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

INFORMACJA DOTYCZACA AWANSU ZAWODOWEGO NAUCZYCIELI

Data sporzadzenia...........cccooevviiiiiiiiieen,

(pieczatka szkoty)
Imi . Planowana data ztozenia wniosku
mie Postepowanie przez nauczyciela o wszczecie
Lp. | inazwisko | kwalifikacyjne/egzaminacyjne postepowania
nauczyciela na stopien kwalifikacyjnego/egzaminacyjnego




WYKAZ INNOWACJI PEDAGOGICZNYCH, EKSPERYMENTOW,

(pieczatka szkoty)

Wzér nr5

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

PROGRAMOW AUTORSKICH

Data sporzadzenia

Zatwierdzenie (odpowiednio Auto:stwo =

- akceptacja organu Imig i nazwisko S "g &

Lp. nadzorujacego szkote, nauczyciela E 8 5
organu prowadzacego S ‘9 N

szkote, rady pedagogicznej) 3 g g

* zaznaczy¢ krzyzykiem wybrang opcje

10



Wzér nr 6

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szkolny 2013/2014

ZESTAWIENIE GODZIN PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACJI ZGODNIE
z art. 42 ust. 2 pkt 2 USTAWY KARTA NAUCZYCIELA

Data sporzadzenia..............c.cocoeiiiiiiiinnnnnn.

(pieczatka szkoty)

Wymiar Liczba godzin

Rodzaj realizowanych zajeé¢’
Lp. Imie i nazwisko czasu planowanych j y Ie

pracy || pétrocze | Ogétem 1) 2) 3) 4) 5)

* zaznaczyc¢ krzyzykiem:

1) zajecia wyréwnawcze 3) koétka 5) realizacja zadan przydzielonych przez
2) zajecia rozwijajace 4) opieka swietlicowa zespot ds. pomocy psychologiczno - pedagogicznej
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Wzér nr7

do procedury zatwierdzania arkuszy organizacji szkét
Miasta Biatogardu na rok szk. 2013/2014

WYKAZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI | OBSLUGI

(pieczatka szkoty)

Data sporzadzenia

Lp.

Stanowisko

Liczba pracownikéw (etatéw ) w roku

szkolnym

poprzednim

2013 r.

Razem

12



lll. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli

w roku szkolnym....... l......
Imie i Dol_(umen_ty Naucza_me Dotyc-hczasowa Nowa liczba Zmiany
: . potwierdzajace | przedmioty/ liczba . :
Lp. nazwisko | Akronim . . przydzielonych w planie
nauczyciela posiadane prowadzone | przydzielonych godzin budzetowym
kwalifikacje zajecia godzin
IV. Zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2
pkt 2 ustawy Karta nauczyciela
w roku szkolnym....... l.......
Wymiar Liczba godzin . . L
Lp. Imie i nazwisko czasu planowanych Rodzaj realizowanych zajec
pracy || pétrocze | Ogétem 1) 2) 3) 4) 5)

1) Uzasadnienie zmian:

2) Ocena realizacji planu budzetowego szkoty

Po uwzglednieniu zaproponowanych zmian:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

pieczatka i podpis dyrektora szkoty

(podpis kierownika jednostki samorzadu terytorialnego)
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