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WED oswiatowych z dnia 25/07/2007

Funkcjonowanie placéwek o$wiatowych na  (Strona 1

P-7/in-10 terenie miasta Plocka

OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE: projekt arkusza organizacji pracy placéwki o$wiatowej

1. Dyrektor Wydziatu Edukacji (WED) przyjmuje przygotowane przez dyrektoréw placéwek o$wiatowych
w 3 egzemplarzach arkusze organizacji pracy na dany rok szkolny i przekazuje pracownikowi
nadzorujacemu dang placéwke. Do arkusza szkoty dotaczone sa plany nauczania uwzgledniajace podziaty
godzin nauczania przedmiotéw w cyklach ksztalcenia i obowiazkowe podzialty na grupy, w zaleznosci od
rodzaju i typu placowki.

2. Pracownik przekazuje arkusze wiasciwemu wizytatorowi Kuratorium Os$wiaty do zaopiniowania i
stwierdzenia zgodnosci zawartych danych z przepisami o$wiatowymi.

3. Po odebraniu z Kuratorium O$wiaty zaopiniowanych arkuszy, pracownik dokonuje analizy arkusza w
oparciu o ustawe o systemie o$wiaty, Karte Nauczyciela, ramowe plany nauczania i ramowe statuty
placéwek oswiatowych. W przypadku szkét badana jest zgodnosc¢ z przepisami w kontekscie:

- liczebnosci klas,
- tygodniowej liczby godzin dla klasy,
- tygodniowego przydziatu godzin i zgodnosci zaje¢ z kwalifikacjami nauczyciela.

4. Po dokonanej analizie pracownik umieszcza na wszystkich egzemplarzach arkusza klauzule zawierajaca
ogo6lng liczbe godzin przewidzianych na organizacje pracy placéwki w danym roku szkolnym oraz
ewentualne uwagi, a nastepnie przedklada do merytorycznej akceptacji i podpisu Dyrektorowi WED.
Podpisane 2 egzemplarze pracownik przekazuje dyrektorowi placéwki, a 1 wlacza do akt WED.

Dokumenty przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
WY]JSCIE: zatwierdzony arkusz organizacyjny placéwki o$wiatowej
OPIS ZAGROZEN
1. przedtuzajaca sie w czasie analiza arkuszy wynikajaca z brakéw lub bledéw w arkuszach;

2. niedoktadnosci opracowania danych;

3. brak podpiséw dyrektoréw lub pieczeci szkolnych

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Renata Marszatek Ewa Adasiewicz Krystyna Kowalewska
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