Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2013
Starosty Sepolefiskiego z dnia 12 kwietnia 2013 r.

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

A. Podstawa prawna :

1) rozporzadzenie ministra edukacji narodowej z 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz.U. Nr 61, poz. 624
ze zmianami),

2) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. z dnia 2 grudnia 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 z pbzn. zm.),

3) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z dnia 13 grudnia
2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).

B. Informacje ogélne

1. "Arkusz organizacyjny" jest dokumentem wspomagajgcym tworzenie planu pracy szkoty
na dany rok szkolny. Powinien on uwzglednia¢ szkolny plan nauczania zawierajagcy nowsg
siatke godzin dla poszczegdlnych klas oraz przydzial godzin dla nauczycieli z opisem ich
kwalifikacji zawodowych.

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

3. Tryb zatwierdzania arkuszy organizacyjnych:

a) Dyrektor placowki, najpézniej do 30 kwietnia (poradnia psychologiczno -
pedagogiczna 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 (Uoso) sprawuje nadzor nad szkotami.

b) W mysl art. 5¢ ust. 3 Uoso Starosta zatwierdza arkusz organizacyjny szkoty.
Ponadto wykonuje on zgodnie z art. 5S¢ Uoso zadania i kompetencje okreSlone w
art. 34a Uoso. Jest zwierzchnikiem shuizbowym kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu, w mysl art. 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym.

¢) Projekt arkusza organizacyjnego przedstawiony do 30 kwietnia kazdego roku moze
uzyskaé tzw. zatwierdzenie warunkowe, je§li dane w nim zawarte budza
zastrzezenia organu prowadzacego, a dyrektor placowki oswiatowej nie jest gotowy
do urealnienia danych zawartych w arkuszu z uzasadnionych przyczyn.
Warunkowe zatwierdzenie arkusza podlega dalszym uzgodnieniom z organem
prowadzacym ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia na jego podstawie
finansowania dzialalnosci placéwki na dany rok szkolny.

d) Uaktualnione dane, wynikajace z naboru uczniéw do klas pierwszych, zawarte w
kolejnej wersji arkusza organizacyjnego szkoly, dyrektor przedstawia organowi
prowadzacemu do 30 sierpnia kazdego roku. Zatacznik do arkusza powinien
zawieraé informacje o zatrudnieniu pracownik6w niepedagogicznych, w tym
nazwe stanowisk, wielkosci etatéw oraz ilos¢ godzin realizowanych $redniorocznie
z uwzglednieniem planowanych nadgodzin.

C. Sporzadzanie arkuszy
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ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO PRACY
PLACOWKI OSWIATOWEJ DLA KTOREJ POWIAT SEPOLENSKIJEST ORGANEM
PROWADZACYM NA ROK SZKOLNY 2013/2014

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Arkusze organizacji pracy szkoly nalezy opracowal W wersji  papierowej

i elektronicznej w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ponizszymi
zalozeniami.

Arkusz organizacji musi zawiera¢ datg 1 podpis dyrektora placowki.

Do arkusza nalezy dolaczy¢ oswiadczenie o prawdziwosci zamieszczonych danych.
Arkusz organizacji pracy szkoty, placowki o§wiatowej winien uwzgledniad:

1) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania (W tym m.in. zajgcia
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 podziatow na grupy, z uwzglednieniem
mozliwosdci  tworzenia  grup miedzyoddziatowych, miedzyklasowych
i miedzyszkolnych,

3) godziny tzw. ,,obnizek funkcyjnych” dyrektorow, wicedyrektorow i innych
pracownikéw, dla ktérych przewidziano obnizke godzin oraz wskazanie
dodatkowych funkcji pracownikow np. wychowawstwa klasy, opiekuna
semestru/roku, opiekuna stazu itp.

4) godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych — przyznane przed
data zlozenia arkusza na okres obejmujacy przyszty rok szkolny,

5) w szkotach zawodowych: wykaz przedmiotéw zawodowych, specjalizacyjnych
oraz imienny i godzinowy wykaz nauczycieli zawodu ze wskazaniem godzin
zajeé zwigzanych z ksztatceniem zawodowym realizowanych poza szkofa,

6) godziny zaje¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, $wietlica itp.) w ramach
ustalonego limitu etatéw nauczycieli realizujacych zajecia nielekcyjne,

7) liczbe nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, ubiegajacych si¢ o
awans zawodowy w roku szkolnym, ktorego dotyczy arkusz, ze wskazaniem
terminu zlozenia wnioskéw o podjgcie postgpowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych (art. 9d Karty Nauczyciela)

8) liczb¢ uczniow, w tym posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego i indywidualnego.

Godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych przyznawane sg jednorazowo
na okres wynikajacy z orzeczenia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, jednak nie
diuzej niz na jeden etap edukacyjny. W projekcie arkusza organizacji pracy (sktadanym
w kwietniu) nalezy wykaza¢ wylgcznie wczesniej przyznane przez organ prowadzacy
godziny.

Do 10 wrzesnia nalezy sprawdzi¢ dokumentacjg orzeczeh o potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub nauczania indywidualnego, zwlaszcza pod katem ich prawidlowe]
klasyfikacji dla potrzeb SIO. Zajgcia wynikajgce z opinii wydanych przez PPP nalezy
realizowaé z godzin wynikajacych z art. 42 Karty Nauczyciela.
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Zajecia rewalidacyjne grupowe nalezy organizowa W grupach oddzialowych,
miedzyoddziatowych 1 miedzyszkolnych uwzgledniajac: orzeczenia o zblizonej
niepetnosprawnosci i limity liczebnosci.

Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty lub placowki oswiatowej, powstate
w trakcie roku szkolnego, nalezy zglasza¢ do akceptacji niezwlocznie na co najmnie;j
5 dni roboczych przed data wprowadzania zmian.

Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania
zmian.

W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzgledniaé nastgpujgce priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy:

a) stracili pracg w wyniku likwidacji stanowisk oraz zmian organizacyjnych
w placowkach o$wiatowych powiatu sgpolefiskiego

b) nie posiadajg ani nie nabywaja uprawnien emerytalnych

¢) nie sg zatrudnieni w innych szkotach i placowkach oswiatowych,

2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktérzy w placowce macierzyste] z powodu
niewystarczajacej ilosci godzin, nie moga realizowaé obowigzujacego pensum w
ramach szkét dla ktorych powiat jest organem prowadzacym

3) po zakoficzeniu ruchu kadrowego:

a) pozostale wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢ jako godziny
ponadwymiarowe Z zastosowaniem przepisow art. 35 ustl Karty
Nauczyciela.

b) zatrudniaé nauczycieli stazystow jesli wyczerpane zostaty mozliwosci,
o ktorych mowa w pkt. 1, 2.

Dla nauczycieli przebywajacych na dhugotrwatym zwolnieniu lekarskim oraz urlopie
bezptatnym i dla poratowania zdrowia nalezy w projekcie arkusza organizacyjnego
zaplanowa¢ godziny dydaktyczne.
W przypadku braku godzin nie nalezy ograniczaé zatrudnienia wszystkim nauczycielom
lecz pozostawié pelne etaty i zastosowaé ewentualne ograniczenie godzin dla pozostatych
nauczycieli. W uzasadnionych okoliczno$ciach organ prowadzacy moze wyrazi¢ zgode
na odstapienie od powyzszej reguly jezeli osiagniecie przez szkolg srednich wynagrodzen
w poszczegOlnych stopniach awansu zawodowego nauczycieli w danym roku
budzetowym nie bedzie zagrozone.
Arkusz organizacji pracy szkoly nalezy przygotowaé¢ w programie Vulkan.
Arkusz organizacji pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej zostanie uzgodniony
indywidualnie.
ROZDZIAL II
STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

. Liczba uczniéw w oddziatach poszczegolnych typow szkol/placowek powinna wynosic:

1) w szkotach specjalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wliceach og6lnoksztatcacych — od 30 ucznidéw,

3) w zasadniczych szkotach zawodowych i technikach — od 28 ucznidéw,

4) w szkotach dla dorostych oraz kursach kwalifikacyjnych - od 25 stuchaczy.
Zmiana limitow, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastapi¢ tylko w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Zarzadu Powiatu.



ROZDZIAL III
STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1. Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy si¢ wg nastepujacych zasad:
a) do 250 ucznidéw - do 0,75 etatu,
b) od 251 do 350 uczniéw - do 1,0 etatu,
¢) od 351 - do 1,5 etatu
d) w szkole ksztalcacej w systemie wieczorowym i zaocznym mozliwe jest
zwiekszenie o 0,25 etatu w miare mozliwosci finansowych szkoty.
2. Stanowiska pedagogéw szkolnych tworzy si¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) w szkolach specjalnych liczacych:

a) do 150 uczniow - do 1,0 etatu

b) od 151 do 250 uczniow - do 1,25 etatu
2) w szkotach ponadgimnazjalnych liczacych:

a) do 200 ucznidw - do 0,75 etatu

b) od 201 do 360 uczniow - do 1,0 etatu

c) od 361 do 700 uczniow - do 1,25 etatu

3. Organizacje pracy $wietlicy nalezy dostosowac do liczby uczniow w szkole i ich
potrzeb oraz mozliwosci finansowych szkoty:
1) w szkotach specjalnych liczacych:
a) do 100 uczniow - do 1,0 etatu
b) od 101 do 200 ucznidéw - do 1,25 etatu
2) w szkotach ponadgimnazjalnych w uzasadnionych przypadkach - do 0,5 etatu.

4. Zatrudnienie psychologa, doradcy zawodowego, logopedy, oligofrenopedagoga,
surdopedagoga jest uzaleznione od rzeczywistych potrzeb szkoly i wymaga uzgodnienia
z organem prowadzacym, zwlaszcza pod wzgledem wielkosci etatu.

5. Etaty w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej  nalezy planowaé¢ zgodnie
z przepisami o$wiatowymi, dazac do zmniejszania zatrudnienia w zwiazku ze
zmniejszajgca si¢ liczbg uczniow.

6. Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi, w tym opiekuna w internacie,
pomocy nauczyciela, personelu zwigzanego z prowadzeniem stotowki w szkotach
i placowkach o$wiatowych nalezy dostosowaé do zmniejszajgcej si¢ liczby uczniéw, na
poziomie odpowiadajagcym zaplanowanym érodkom w planie finansowym placéwki na
dany rok.

7. Liczbe etatéw pracownikéw administracji i obshugi okresla organ prowadzacy,
uwzgledniajac  specyfike uwarunkowan lokalnych (np. powierzchnia budynku,
monitoring, ewentualne zatrudnienie firmy zewnetrznej). Natomiast o podziale etatow
pracownikéw administracji i obstugi na poszczegélne stanowiska decyduje dyrektor
szkoly, biorac pod uwage mozliwosci finansowe szkoly.

8. Jesli zaistnieje taka potrzeba, najpozniej do 31 sierpnia nalezy sporzadzié¢, aneksy do
uméw pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych (zmiany zakresu obowiazkow
oraz nauczanych przedmiotéw).



ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
Ustalam nastepujacy komplet dokumentacji zwiazanej z organizacja roku szkolnego wraz

z harmonogramem jej sktadania:

Typy placowek
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,,Projekt arkusza organizacyjnego na rok
szkolny” — wydruk 2 egz X X X
do 30
kwietnia | ,,Wykaz pracownikéw pedagogicznych na rok | 2 egz. X X X
szkolny” — wydruk zalgcznika do arkusza org.
PP-P
do 25 ,Wykaz pracownikéw niepedagogicznych na
fwictna rok szkolny” — wydruk zatacznika do arkusza | 9 egz. X X X
org.
,,Szkolne plany nauczania dla poszczegdlnych
oddziatéw” — Ramowe plany nauczania (bez | 9 egz. X X _
podziatu na grupy)
,,Ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych | 2 egz. X X X
w roku szkolnym”- wg wzoru z zatgcznika nr 1
30 .
sierpnia ,Projekt Organizacji na rok szkolny” — |2 egz. X X X
wydruk*
,»Wykaz pracownikéw pedagogicznych na rok | 2 egz. X X X
szkolny” — wydruk zatacznika do arkusza org.
,Wykaz pracownikéw niepedagogicznych na | 2 egz. X X X
rok szkolny” — wydruk zatacznika do arkusza
org.*
,Wykaz zaje¢ grupowych z pokazaniem
liczebnosci, uwzgledniajac stopien | o egz. X X =
zawansowania jezyka, stopien i rodzaj
niepetnosprawnosci, rodzaj kwalifikacji
zawodowej
,»Szkolne plany nauczania dla poszczegélnych | 2 egz. X X -
oddziatow” — wydruki
,Harmonogram czasu pracy nauczycieli
5 realizujagcych godziny nielekcyjne” Wykaz
wrZeinia wszystkich zaje¢ realizowanych z art. 42 dla | o egz _ _ X
wykazanej liczby etatow. '
30 Kserokopi¢ zarzadzenia dyrektora szkoly, | 2 egz. X X X
wrzeSnia | Zespotu szkot ustalajacego dodatkowe dni
wolne od zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych

*jesli ulegty zmianie




RUCH KADROWY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH
W roku SZKoInym ....cccoeeeceiecccecnnecnnes

PRACOWNICY

PEDAGOGICZNI

Nazwisko i imi¢

St. awansu

Staz
pracy/
staz ped.

Stanowisko

Liczba
godzin/
Typ | wielkos¢

Nauczany szkoly e

przedmiot*

1

w

PRZEWIDZIANI
DO ZWOLNIENIA
Z ART.20 KN

I

ZATRUDNIENI NA
PODSTAWIE
MIANOWANIA

dla ktorych przewiduje si¢
ograniczenie zatrudnienia
do wymiaru co najmniej 2
etatu

11

ZATRUDNIENI NA
PODSTAWIE UMOWY
NA CZAS
NIEOKRESLONY

dla ktorych przewiduje sig
ograniczenie wymiaru
zatrudnienia

v

WAKATY

*
w przypadku nauczycieli poszukujgcych pracy nalezy wpisaé wszystkie przedmioty, do nauczania ktérych nauczyciel posiada kwalifikacje

sporzadzit:
data:

Sp.GM/2013

data, pieczatka i podpis dyrektora




