CENTRUM EDUKACJI ARTYSTYCZNEJ
              Warszawa,  18 kwietnia 2011 r.

                  00-258 Warszawa

              ul. Brzozowa 35

         tel. 42-10-621, fax 42-10-633

                                                                      ZASADY

                      opracowywania, opiniowania i zatwierdzania arkuszy

                organizacji roku szkolnego szkół ( placówek ) artystycznych


                        na rok szkolny 2011/2012

1. Szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym określa arkusz organizacji roku szkolnego.

2. Arkusz organizacji roku szkolnego 2011/2012 sporządza się na podstawie Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie ramowych planów nauczania w publicznych szkołach i placówkach artystycznych, które jest dostępne na stronie www.cea.art.pl 

3. Od roku szkolnego 2011/2012 obowiązują nowe arkusze organizacji roku szkolnego.

4. Wzór formularza arkusza organizacji roku szkolnego opracowanego przez CEA dla poszczególnych typów szkół artystycznych jest do pobrania, wraz z instrukcją dot. użytkowania, drogą elektroniczną ze strony internetowej CEA : www.cea.art.pl 

      - zakładka „do pobrania”.

5.  Dyrektorzy zespołów szkół przedstawiają arkusz wspólny dla całego zespołu.

6. W przypadku szkół artystycznych, prowadzonych przez MKiDN, arkusze organizacji zatwierdzają wizytatorzy CEA do 30 lipca 2011 r. 

7. Trzy egzemplarze organizacji roku w wersji papierowej dyrektorzy szkół  składają wizytatorom   w terminie ustalonym przez  nich, nie później jednak niż do końca czerwca 2011 r.

8. Do 15 sierpnia wizytatorzy przekazują  zatwierdzone oryginały arkuszy  do szkół, a jeden egzemplarz do Centrum Edukacji Artystycznej.

9. Wskazane jest, aby w przypadku szkół artystycznych samorządowych 

      i niepublicznych, arkusze organizacyjne były opiniowane przez wizytatorów CEA.  Opinia wizytatora jest wyrażona na piśmie. 

10. Jeżeli wizytator nie wnosi zastrzeżeń, wówczas na arkuszach wpisuje „Opinia pozytywna”,  pod czym umieszcza datę, podpis i imienną pieczątkę.

11. Jeżeli wizytator wnosi zastrzeżenia, wówczas na arkuszach wpisuje „Opinia negatywna. Opis zastrzeżeń w załączeniu” oraz umieszcza datę, podpis i imienną pieczątkę. 

12. Opis z zastrzeżeniami, z podaną podstawą prawną, wizytator przekazuje 

( za potwierdzeniem odbioru na kopii ) dyrektorowi szkoły lub pracownikowi organu prowadzącego szkołę oraz do Centrum Edukacji Artystycznej.

Może być stosowana inna formuła, jeżeli arkusz organizacji roku szkolnego zawiera inaczej zredagowany sposób wyrażenia opinii.

     13. Jeden egzemplarz zaopiniowanego arkusza pozostaje u wizytatora regionalnego.

14. Do 1 września szkoła przesyła do CEA wersję elektroniczną zatwierdzonego   Arkusza, według zasad przedstawionych w punkcie 24.

15. Wraz z arkuszami organizacyjnymi szkoły do zatwierdzenia należy przedłożyć dokumenty:

· opinię rady pedagogicznej - załącznik 1, lub wpis na Arkuszu

· opinię związków zawodowych -  załącznik 2, lub wpis na Arkuszu . 

16. Projekt organizacji może zostać przedłożony do zatwierdzenia po uprzednim uzyskaniu:

· zgody M K i D N na realizację godzin ponadwymiarowych przez dyrektorów szkół i placówek artystycznych, zgodnie z obowiązującymi regulacjami prawnymi     (podst. prawna: § 6 Zarządzenia Nr 8 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 sierpnia 2000  r. Dz. Urz. MK i DN 2000 r. Nr 9 poz. 18 oraz art.35 ust. 1 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela tekst jednolity Dz. U z 2006 r. nr 97, poz. 674 ze zm.). Wnioski dyrektorów szkół w powyższej sprawie rozpatrywane są po zaopiniowaniu przez wizytatorów -    w regionie ( wzór wniosku – zał. nr 3 ).

· zgody  MKiDN na zatrudnienie w roku szkolnym 2011/2012 nauczycieli niespełniających wymagań kwalifikacyjnych ( podst. prawna: art.10 ust.9 Ustawy Karta Nauczyciela lub w przypadku osób nie będących nauczycielami – art. 7 ust.1 ustawy z dnia 7 stycznia 1991 r. o systemie oświaty tekst jednolity Dz. U. 

      z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z pózn. zm.) – dotyczy nauczycieli i osób   przewidywanych do zatrudnienia na czas określony. Wnioski dyrektorów szkół 

      w tej sprawie rozpatrywane są po zaopiniowaniu przez wizytatorów CEA 

      w regionie ( wzór wniosku – załącz. nr 4 ).

· decyzji MKiDN  w sprawie ustalenia, że dany kierunek studiów jest zbliżony do nauczanego  przedmiotu ( podst. prawna: § 10 rozporz. Ministra Kultury 

      i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 lutego 2002 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli szkół i placówek kształcenia artystycznego Dz. U.

      Nr 14, poz.135 ). Wnioski dyrektorów szkół w tej sprawie rozpatrywane są po zaopiniowaniu przez wizytatorów CEA w regionie ( wzór wniosku – załącz. nr 5 ).

· zgody organu prowadzącego, po zasięgnięciu opinii Centrum Edukacji Artystycznej, w przypadku zamiaru utworzenia dodatkowego stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego, albo opinii organu prowadzącego w przypadku powierzenia stanowiska kierowniczego(podst. prawna : art.37 ust.1 ustawy o systemie oświaty tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572zpóźn. zm.).Pisma dyrektorów szkół w  powyższej sprawie rozpatrywane są po zaopiniowaniu przez wizytatorów CEA w regionie(wzory wniosków – załącz. nr 6-8 ).

17. Do projektu organizacji roku szkolnego, przedłożonego do zatwierdzenia, należy  dołączyć załącznik finansowy, podpisany przez głównego księgowego i dyrektora szkoły, który musi być zgodny z projektowanym arkuszem organizacji roku szkolnego i nie może przekraczać przyznanych szkole etatów i limitów środków 
na wynagrodzenia, z uwzględnieniem podziału pracowników na pedagogicznych 
i administracyjnych.

18. W związku z obowiązkiem zatrudniania nauczycieli posiadających  wymagane kwalifikacje, w projekcie organizacji roku szkolnego należy podać precyzyjnie informacje, dotyczące posiadanych przez nauczycieli kwalifikacji: poziom wykształcenia, rodzaj uczelni, kwalifikacje kierunkowe. W przypadku, gdy nauczyciel nie posiada wymaganych kwalifikacji, w rubryce „Uwagi”, muszą zostać wpisane  wszelkie informacje dotyczące :

· ochrony prawnej zatrudnienia ( podstawa prawna ),

· uzyskania zgody MKiDN na zatrudnienie bez kwalifikacji,

· uznania, że kierunkowe wykształcenie nauczyciela jest zbliżone do nauczanego przedmiotu lub prowadzonych zajęć,

· zwolnienia przez MK i DN z wymagań kwalifikacyjnych ( uzyskanego przed 

     8 marca 2002 r. ).

       19.  Wizytator, analizując projekty organizacji roku szkolnego, sprawdzać będzie w  

               szczególności :

· zgodność szkolnych planów nauczania z ramowymi planami nauczania w 

      poszczególnych typach szkół,

· merytoryczne uzasadnienie innej niż w ramowym planie nauczania realizacji 

                  zajęć edukacyjnych w szkolnych planach nauczania,

· właściwe rozdzielenie godzin do dyspozycji dyrektora szkoły ( zgodnie 

                  z  Rozporządzeniem  Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie ramowych planów nauczania godziny te mogą być przeznaczone na zwiększenie liczby zajęć edukacyjnych ogólnokształcących lub artystycznych, na realizację ścieżek edukacyjnych lub zajęć nadobowiązkowych dla grup uczniów, w tym zajęć dydaktyczno-wyrównawczych ),

· prawidłowy podział na grupy na zajęciach artystycznych i ogólnokształcących

                 (zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie ramowych planów  nauczania z dnia 9 grudnia 2010 r.,

· realizacja zajęć religii / etyki, zajęć  wychowania do życia w rodzinie, w tym sposobu realizacji treści dotyczących wiedzy o życiu seksualnym człowieka (Rozporządzenie MEN z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu treści dotyczącej wiedzy o życiu seksualnym człowieka  Dz. U. Z 1992 r.  Nr 36 poz 155 z późn. zm..

· zatrudnianie nauczycieli zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami lub za

                  zgodą Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

· zgodność przydziału czynności z posiadanymi przez nauczyciela 

                   kwalifikacjami,

· przydział godzin ponadwymiarowych, który nie może przekraczać limitu 

dopuszczonego w Karcie Nauczyciela ( wymiaru ¼ pensum – bez zgody  nauczyciela lub ½ pensum – za zgodą nauczyciela ),

· przydział godzin dla dyrektora i innych osób pełniących funkcje kierownicze 

w szkole ( prawidłowe pensum godzin i właściwy wymiar godzin ponadwymiarowych oraz zgoda Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na realizację godzin ponadwymiarowych przez dyrektora, w przypadku szkół

                  prowadzonych przez MK i DN ),

· właściwe zasady tworzenia stanowisk kierowniczych i ich powierzanie 

                  ( Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie statutów publicznych szkół i placówek artystycznych z 31 sierpnia 2005 r. Dz. U. Nr 181, poz. 1507, § 14, pkt.5 ; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać osoba zajmująca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w poszczególnych typach szkół  z dnia 27  października 2009 r Dz. U. Nr 184,poz.1436.

         20. Zatwierdzony przez organ prowadzący arkusz organizacji roku szkolnego stanowi dla dyrektora podstawę do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i innych 

                pracowników oraz ustalenia tygodniowego rozkładu zajęć edukacyjnych 
 z uwzględnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy.

21.  Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoły, powstałe po zatwierdzeniu arkusza organizacyjnego, należy składać w formie aneksu do arkusza w zakresie dotyczącym wprowadzanej zmiany.

22.  Aneksy do arkuszy organizacji pracy szkół powinny być opracowywane 

       i przedkładane z uwzględnieniem procedury dotyczącej arkuszy organizacji.

23. Aneksy mogą być opracowywane na istniejących wzorach formularzy arkusza  organizacji roku szkolnego.

24. W roku szkolnym 2011/2012 szkoły mają obowiązek przesyłania do CEA arkuszy także w formie elektronicznej, zgodnie z następującymi zasadami:

· Wersja elektroniczna Arkusza  musi być zgodna z Arkuszem w wersji papierowej,  zatwierdzonym przez wizytatora CEA, a w wypadku szkół artystycznych samorządowych lub niepublicznych, z wersją papierową Arkusza zatwierdzoną przez organ prowadzący,

·  Opisany Arkusz organizacyjny wewnątrz pliku powinien:

· posiadać wszystkie informacje nagłówkowe: nazwa szkoły, miejscowość, nr teczki,

· być podpisany wg wzoru: np.: PSM I st. Warszawa 1607 (cyfry oznaczają numer teczki)

· Plik organizacji roku, przygotowany do przesłania do CEA, powinien zostać zapisany w programie Microsoft Excel.

· W przypadku, kiedy występuje kilka typów szkół w zespole, pliki powinny być  spakowane w podpisanym  folderze .

· Po spakowaniu i podpisaniu dokumentu prosimy go przesłać na adres e-mail: org.roku@cea.art.pl, z podanym numerem teczki w  tytule.

Uwaga: Centrum Edukacji Artystycznej informuje, że wszystkie arkusze skoroszytu zostały zablokowane. W przypadku konieczności dokonania zmiany, prosimy o zgłoszenie faktu u  p. Marka Lisa – adres e-mail: lism@poczta.onet.pl , który pomoże Państwu w rozwiązaniu indywidualnego problemu. 

