Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14 /2012
Starosty Sepolenskiego z dnia 23 kwietnia 2012 1.

Procedura zatwierdzania arkusza organizacyjnego szkot i placowek
o$wiatowych powiatu sgpolenskiego

A. Podstawa prawna :
- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych

statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szk6ét (Dz.U. Nr 61, poz. 624

Ze zZmianami),

- Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z dnia 2 grudnia 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.),

- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z dnia 13 grudnia
2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.)

B. Informacje ogélne

1. "Arkusz organizacyjny" jest programem wspomagajacym tworzenie planu dzialania szkoét.
Kwestie z nim zwiazane reguluje rozporzadzenie z 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych
statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét w zatacznikach dla poszczegolnych
szkot. Powinien on uwzglednia¢ szkolny plan nauczania zawierajacy nowa siatkg godzin dla
poszczegdlnych klas oraz przydzial godzin dla nauczycieli z opisem ich kwalifikacji
zawodowych.

2. Organem prowadzacym jest jednostka samorzadu terytorialnego, ktora tworzy strategig
rozwoju edukacji w powiecie i ustala procedury i zasady zatwierdzania arkusza.

3. Tryb zatwierdzania arkuszy organizacyjnych:

a. Dyrektor placéwki najpozniej do 30 kwietnia ( Poradnia Pedagogiczno-Psychologiczna do
25 kwietnia) kazdego roku przedstawia projekt arkusza organizacyjnego do zatwierdzenia
organowi prowadzacemu, ktory w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w mysl
art. 34a ust. 1 pkt 3 ustawy o systemie o$wiaty sprawuje nadzor nad szkotami.

b. W mysl art. 5c¢ ust. 3 uoso starosta zatwierdza arkusz organizacyjny szkoly. Ponadto
wykonuje on zgodnie z art. 5¢c uoso zadania i kompetencje okreslone w art. 34a uoso. Jest
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, w mysl
art. 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym.

c. Projekt arkusza organizacyjnego przedstawiony do 30 kwietnia kazdego roku moze
uzyskac tzw. zatwierdzenie warunkowe, je$li dane w nim zawarte budza zastrzezenia organu
prowadzacego, a dyrektor placowki o§wiatowej nie jest gotowy do urealnienia danych
zawartych w arkuszu z uzasadnionych przyczyn.

d. Uaktualnione dane, wynikajace z naboru uczniow do klas pierwszych, zawarte
w ostateczne] wersji arkusza organizacyjnego szkoty, dyrektor przedstawia organowi
prowadzacemu do 30 sierpnia kazdego roku. Zalacznik do arkusza powinien zawierad



informacje o zatrudnieniu pracownikéw niepedagogicznych, w tym nazwe stanowisk oraz
ilo§¢ godzin realizowanych $redniorocznie. Arkusz moze by¢ zatwierdzony po uwzglednieniu
uwag Starosty.

e. Wszelkich korekt w arkuszu organizacyjnym dokonywaé nalezy zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

C. Sporzadzanie arkuszy

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO PRACY

PLACOWKI OSWIATOWEJ DLA KTOREJ POWIAT SEPOLENSKI JEST ORGANEM

w

9.

PROWADZACYM

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

Arkusze organizacji pracy szkoly nalezy opracowaé w  wersji  papierowej
i elektronicznej w sposdb zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ponizszymi
zatozeniami.
Arkusz organizacji musi zawiera¢ datg i podpis osoby sporzadzajace;.
Do arkusza nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o prawdziwosci zamieszczonych danych.
Arkusz organizacji pracy szkoty, placowki oswiatowej winien uwzglednia¢ nastepujace
rodzaje godzin:
1) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania (w tym m.in. zajecia
pozalekcyjne w ramach godzin do dyspozycji dyrektora, zajecia wynikajace
z art. 42 ust. 2 pkt. 2 Karty Nauczyciela oraz wychowanie do Zycia w rodzinie),
2) godziny wynikajace z obligatoryjnych podzialéw na grupy, z uwzglednieniem
mozliwosci tworzenia grup miedzyoddziatowych, migdzyklasowych
i miedzyszkolnych,
3) godziny tzw. ,obnizek funkcyjnych” dyrektorow, wicedyrektoréw i innych
pracownikow, dla ktérych przewidziano obnizke godzin,
4) w szkotach zawodowych: wykaz przedmiotéw zawodowych, specjalizacyjnych oraz
imienny i godzinowy wykaz nauczycieli zawodu,
5) godziny zaje¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, Swietlica itp.) w ramach ustalonego
limitu etatow nauczycieli realizujacych zajgcia nielekcyjne.
Godziny nauczania indywidualnego oraz zaj¢¢ rewalidacyjnych przyznawane s3 jednorazowo
na okres wynikajacy z orzeczenia/opinii Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, jednak nie
dhuzej niz na jeden etap edukacyjny. W arkuszu organizacji pracy (skltadanym w kwietniu)
nalezy wykazaé wylacznie wczesniej przyznane godziny.
Do 10 wrze$nia nalezy sprawdzi¢ dokumentacj¢ orzeczen o niepelnosprawnosci, zwlaszcza
pod katem ich prawidtowej klasyfikacji dla potrzeb SIO.
Zajgcia rewalidacyjne grupowe organizowaé w grupach oddziatowych, mi¢dzyoddziatowych
i migdzyszkolnych (w zespolach szkét) uwzgledniajac: orzeczenia o zblizonej
niepelnosprawnosci i limity liczebnosci.
Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly lub placéwki o$wiatowej, powstate
w trakcie roku szkolnego, nalezy zglasza¢ do akceptacji niezwtocznie na co najmniej 5 dni
roboczych przed datag wprowadzania zmian w formie aneksu, ktorego wzor stanowi zatacznik
do zarzadzenia.
Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania zmian.

10. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednia¢ nastgpujace priorytety:

1) zatrudniaé nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy:
a) stracili pracg w wyniku likwidacji stanowisk oraz zmian organizacyjnych
w placowkach o§wiatowych powiatu sg¢polenskiego,
b) nie posiadaja ani nie nabywaja uprawnien emerytalnych,



2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktorzy w placowce macierzystej z powodu niewystarczajacej
ilosci godzin, nie moga realizowa¢ obowiazujacego pensum w ramach szkol dla
ktorych powiat jest organem prowadzacym,

3) po zakonczeniu ruchu kadrowego:

a) pozostale wakaty w pierwszej kolejnoSci przydziela¢ jako godziny
ponadwymiarowe z zastosowaniem przepiséw art. 35 ust.1 KN,
b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystéw oraz nauczycieli na ilos¢ godzin ponizej Y% etatu,
jesli wyczerpane zostaty mozliwosci, o ktérych mowa w pkt. 1, 2.
11. Dla nauczycieli przebywajacych na diugotrwalym zwolnieniu lekarskim oraz urlopie
bezptatnym nalezy w projekcie arkusza organizacyjnego zaplanowaé godziny dydaktyczne.
12. W przypadku braku godzin nie nalezy ogranicza¢ zatrudnienia wszystkim nauczycielom lecz
pozostawi¢ pelne etaty i zastosowaé ewentualne ograniczenie godzin dla pozostatych
nauczycieli.

ROZDZIALTI ,
STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

1. Liczba uczniéw w oddziatach poszczegodlnych typow szkét/placowek powinna wynosi¢:
1) w szkotach podstawowych i gimnazjach specjalnych: zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
2) w liceach ogdlnoksztatcacych i liceach profilowanych — od 30 uczniow,
3) w zasadniczych szkotach zawodowych i technikach — od 28 uczniow,
4) w szkotach dla dorostych - od 25 stuchaczy.
2. Zmiana limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastapi¢ tylko w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAYL IIT
STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1. Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy si¢ wg nastgpujacych zasad:
1) szkoly prowadzace ksztalcenie w systemie dziennym:

a) do 250 uczniéw - do 0,75 etatu,
b) powyzej 250 uczniow - do 1,0 etatu,

2) szkoly prowadzace ksztalcenie w  systemie dziennym, wieczorowym
i zaocznym - do 1,5 etatu,

3) w bibliotekach, w ktorych funkcjonuje centrum multimedialne w odrgbnym
pomieszczeniu, wyposazone W co najmniej 3 stanowiska komputerowe
z dostepem do Internetu dostepne dla uczniéw, mozna zwigkszy¢ zatrudnienie
bibliotekarzy o 6/30 etatu w stosunku do okre$lonej w punkcie 1) ilosci etatow.
2. Stanowiska pedagogéw szkolnych tworzy si¢ wedlug nastgpujacych zasad:
1) w szkotach podstawowych i gimnazjach specjalnych liczacych:
a) do 150 uczniow - do 1,0 etatu,
b) od 151 do 250 ucznidow - do 1,5 etatu,
2) w szkotach ponadgimnazjalnych liczacych:
a) do 200 ucznidow - do 0,5 etatu,
b) 0d 201 do 360 uczniéw - do 1,0 etatu,
¢) od361do700 uczniow - do 1,2 etatu.
3. Organizacje pracy $wietlicy nalezy dostosowaé do liczby uczniow w szkole i ich potrzeb
oraz mozliwo$ci finansowych:
1) w szkotach specjalnych podstawowych i gimnazjach liczacych:
a) do 100 uczniow - do 1,0 etatuy,
b) od 101 do 200 ucznidow - do 1,5 etatu,
2) w szkotach ponadgimnazjalnych w uzasadnionych przypadkach - do 0,5 etatu.



Zatrudnienie  psychologa, doradcy zawodowego, logopedy, oligofrenopedagoga,
surdopedagoga jest uzaleznione od rzeczywistych potrzeb szkoly i wymaga uzgodnienia
z organem prowadzacym.

Etaty ¥w  Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej  nalezy  planowa¢  zgodnie
z przepisami o$wiatowymi, dazac do zmniejszenia zatrudnienia w zwiazku ze zmniejszajaca
sie liczba uczniow.

Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi w szkotach i placowkach o$wiatowych
nalezy dostosowa¢ do zmniejszajacej si¢ liczby ucznidw, na poziomie odpowiadajacym
zaplanowanym $rodkom w planie finansowym placowki na dany rok.

Regula obowiazujaca jest tryb uzyskania opinii Powiatowego Urzgdu Pracy o mozliwosci
zatrudnienia os6b na stanowiska pedagogiczne i niepedagogiczne wraz z mozliwoscia
uzyskania wsparcia finansowego.

Zwracam uwagg na aktualizacje statutow szkot oraz uméw o prace
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Ustalam nastepujacy komplet dokumentacji zwigzanej z organizacja roku szkolnego wraz
z harmonogramem jej sktadania:

e Typy placowek
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a.
»Projekt  Arkusza Organizacji pracy placowki | 2 egz X X X
do 30 oswiatowej”
kwietnia
PP-P ,»Wykaz pracownikow pedagogicznych na rok szkolny”
do 25 2 egz. X X X
kwietnia
,»Wykaz pracowniké6w niepedagogicznych na rok szkolny”
2 egz. X X X
,»Szkolne plany nauczania dla poszczegdlnych oddziatlow”
2 egz. X X -
,»Ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych w roku
szkolnym”- wg wzoru z zatacznika nr 1 2 egz. X X X
,,Arkusz Organizacji pracy placowki na rok szkolny” 2 egz. X X X
30
sierpnia | ,,Wykaz pracownikéw pedagogicznych na rok szkolny”
2 egz. X X X
,»Wykaz pracownikow niepedagogicznych na rok szkolny” 2 egz. X X X




,»Szkolne plany nauczania dla poszczegdlnych oddziatow” 2 egz. X X -
5
wrzeSnia | »tlarmonogram czasu pracy nauczycieli realizujacych | 2 egz, X X X
godziny nielekcyjne”
30
wrze$nia | Kserokopi¢ zarzadzenia dyrektora szkoly, zespolu szkél | 2 egz. X X =
ustalajacego dodatkowe dni wolne od zajeé dydaktyczno-
wychowawczych
30
wrzesnia | Wykaz godzin ponadwymiarowych dla poszczegdlnych | 2 egz. X X =
nauczycieli z uwzglednieniem u$rednien
RUCH KADROWY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH
w roku szkolnym 2012/2013*
Z 5
PRACOWNICY g | Stz Typ | Liczba
Nazwisko i imig % stle)l r;;zg Stanowisko pii‘é;fjﬁz* szkoly* | godzin
PEDAGOGICZNI A ’
1 2 3 4 5 6 7 8
NAUCZYCIELE POSZUKUJACY PRACY
PRZEWIDZIANI

DO ZWOLNIENIA
I |7 ART.20 KN

ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE
MIANOWANIA

dla ktérych przewiduje si¢ ograniczenie
II | zatrudnienia do wymiaru co najmniej %
etatu

ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE
UMOWY NA CZAS
NIEOKRESLONY

dla ktérych przewiduje si¢ ograniczenie
wymiaru zatrudnienia

11

OFERTY PRACY

WAKATY

v NA STANOWISKACH

PEDAGOGICZNYCH

nie nalezy uwzgledniaé nauczycieli, dla ktérych dyrektor placéwki ma juz propozycje uzupelnienia etatu w innej placéwee
*%

w przypadku nauczycieli poszukujqcych pracy nalezy wpisac wszystkie typy szk6l i przedmioty, do nauczania ktérych nauczyciel posiada kwalifikacje

sporzadzit:
data:

data, pieczatka i podpis dyrektora
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Zalacznik do arkusza organizacyjnego pracy szkoly

I. Liczba uczniéw oddzialéw i godzin lekcyjnych wg Kklas.

Licea Technika ZSZ Licea Uzupehiajacd ~ Tech.Uzupel Szkoly Polic.

Nr Wyszczegdlnienie | 11 11 | 11 m [ IV I 11 111 I 11 I 11 | 11

Liczba uczniow w klasie
Liczba oddziatow ogotem
Liczba godzin lekcyjnych i zajec pozal.
w tym wynikajacych z planu nauczania
w tym z podziatu oddzialow na grupy _

N[N —

I1. Zestawienie liczbowe kadry pedagogicznej oraz projektowany przydzial godzin
Liczba 0s6b zatrudnionych w roku szkol. Tygodniowa liczba godzin lekcyjnych przydzielonych w roku szkol.

Nr Stanowisko stuzbowe 2011//12 2012//13 Ogoétem W tym godz.ponadwym|do uzupel. w innej szkole
Dyrektor szkoty

Wicedyrektor szkoty

Nauczyciel ksztalcenia praktycznego
Nauczyciel doradztwa zawodowego

4 |Nauczyciele pelnozatrudnieni w szkole
Nauczyciele niepetnozatrudnieni

5 [uzupehia.etat w innej szkole
Nauczyciele niepelnozatrudnieni w inn
szkole a dopelniajacy etat w tej szkole
Nauczyciele niepetnozatrudnieni
Ogolem

9 |Bibliotekarz

10|Pedagog

11{Wychowawca w internacie

12 Opiekun $wietlicy

I1. Pracownicy administracji i obslug

WIN|—

= -} BN o

L add

Pracownicy administracji i obstugi

wC—ﬁ Sekretarz |Ksiggowy |Referent |Wozny Sprzataczk| Kucharki Razem

2011//2012
2012/2013
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Podzial godzin zaje¢ dla nauczycieli na rok szkolny

2012/2013

Oddzial

Razem

Ogolem uczniow

w tym chlopcow

Przedmioty

Godziny do dyspozycji dyrektora
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Wymiar obowiazkowy

Godziny ponadwymiarowe

Niepelnozatrudnieni

Znizka godzin
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Nazwisko i imie nauczyciela

stopien awansu

RVIN|D |1 B[N | =

©

-
o

=2
-

-
N

Y
(24

-
H

-
(3]

-
(2]

-—
=~

-
oo

=
©

N
(=)

N
-

N
N

N
W

N
i

N
(5,

nN
(2]

N
Y|

N
(=]

N
©

(2]
=

w
N

[
w

W
£

w
(o4







Nauczyciele
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