Zalqcznik nr 1

do uchwaly Nr 57/479 /12
Zarzqdu Powifatu Gostyriskiogo
Z dnia 11 kwietnia 2012 r.

Zasady przygotowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
szkol | placowki oswiatowe] na rok szkolny 2012/2013

§1
Postanowienia ogdélne.

1. Arkusz organizacji szkoly (placéwki), to podstawowy dokument, bedacy zbiorem informacji
niezbgdnych do organizacji zajeé, zatrudnienia nauczycieli oraz pracownikéw administracji
i obstugi, w tym: podstawowe dane pozwalajace na planowanie budZetu szkoly w tym
zakresie.

2. Arkusz organizacji szkoly (placéwki) jest dokumentem opracowanym przez dyrektora
szkoty i zatwierdzanym przez organ prowadzacy. Okreéla on szczegélowq organizacje
nauczania, wychowania i opieki w szkole w danym roku szkolnym, a w szczegdlnosci
liczbe godzin edukacyjnych, poszczegolnych oddziatdéw, ucznidw/stuchaczy oraz liczbe
etatéw pracownikéw danej szkoly.

g2

Zasady przygotowania projektu arkusza organizacji.
1. Arkusz organizacji szkoly/placowki nalezy opracowaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w powigzaniu z planem finansowym szkoty,
2. Dyrektor szkoty/placowki jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza
organizacji, a w szczegdlnosci w obszarach:

a) przestrzegania ramowych planéw nauczania,

b) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

c) przydzielania nauczycielom zaje¢ edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi,

d) przydzielania ilosci godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) dokonywania podziatu ucznidow na grupy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) zatrudniania oséb lub nauczycieli bez wilasciwych kwalifikacji za zgodg organu
sprawujgcego nadzdr pedagogiczny (np. w kwietniu/ maju w arkuszu powinny byé
wykazane vacaty).

3. Dyrektor szkoty/placowki przygotowuje jeden komplet dokumentéw dotyczacych danej
szkoly/placéwki, ktdre obejmuja:

a) wydruk syntetyczny arkusza organizacji szkoty/placéwki — wydruk z programu Vulcan
odpowiednio pomnigjszony wraz z opinig rady pedagogicznej;



b) wykaz kadry pedagogicznej, ktéry musi uwzgledniac wszystkie kwalifikacje
nauczycieli, ilos¢ przydzielonych godzin w poszczegéinych przedmiotach — wydruk
z programu Vulcan;

c) wykaz kadry pedagogiczne] dotyczacy awansu zawodowego (wzér nr 1),

d) wykaz nauczycieli, ktérych stosunek pracy ulega zmianie (wzor nr 2);

e) wersje (papierows i elektroniczng) odpowiadajaca wersji uchwaty Zarzadu (wzér nr 3/
wzor nr 4);

f) wykaz zaje¢ organizowanych w grupach (wzér nr 5);

g) plan doksztatcania teoretycznego miodocianych realizowanego w osrodku
doskonalenia i doksztalcania zawodowego (dotyczy ZSZ Gostyrh | ZSR Grabondég),

h) obowiazujace szkolne plany nauczania odrebnie dla kazdego oddzialu z calym
cyklem nauczania.

. W arkuszu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. a oraz lit. e nalezy uja¢ godziny, ktdre nie muszg

by¢ przypisane konkretnym nauczycielom:

a) zaegzaminy i prace kontrolne w szkotach dla dorostych,

b) za egzaminy maturalne i potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe bedace godzinami
ponadwymiarowymi dla nauczycieli,

. Liczba etatéw pedagogicznych nie wymienionych w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela oraz

nauczycieli = bibliotekarzy bibliotek szkolnych.
Przy okreslaniu wymiaru zatrudnienia nalezy kierowaé sie nastepujgcymi kryteriami:

Stanowisko Podstawa zatrudnienia
0,5 etatu w szkole do 250 uczniow, etat w
Pedagog szkolny szkole do 500 ucznidw, oraz po 0,5 etatu przy

kazdyeh nastepnych 250 uczniach

0,5 etatu w szkole do 250 uczniéw/stuchaczy,
etat w szkole do 500 ucznidw/sluchaczy; przy
Bibliotekarz liczbie ucznidw/stuchaczy rosnacej o kazde
nastepne 250 uczniéw dodatkowa pdl etatu,

6. Poradnia Psychologiczno-pedagogiczna w Gostyniu — ogétem 320 godzin tygodniowo.

Liczba etatéw pracownikéw administracji i obslugi winna byé zgodna z uchwalg
Nr 48/393/08 Zarzadu Powiatu Gostyriskiego z dnia 3 marca 2008 roku w sprawie
standaryzacji zatrudnienia kadry administracyjno-obstugowej w szkotach
ponadgimnazjalnych prowadzonych przez Powiat Gostynski na lata 2008 - 2013,

Dyrektor sporzadza na potrzeby Starostwa Powiatowego — platformy Sigma Optivum arkusz
organizacyjny zgodnie z zasadami wypelniania arkuszy okreslonymi przez firme Vulcan,
przy czym: plik elektroniczny arkusza zapisujemy pod nazwa, ktéra powinna sig skiadaé
Z nastepujgcych elementow:

a) skrétu nazwy placéwki = nadany przez organ prowadzagy,



oW N

b) roku szkolnego — zapisanego w formacie rrrr-rr,

c) symbolu literowego pisanego wielkg literg dla arkuszy, wskazujgcego na kolejng
wersje arkusza,

d) skrétu an dla stowa aneks, cyfry oznaczajacej kolejny numer aneksu wraz z malg
literg oznaczajacy kolejng wersje,

e) daty obowigzywania aneksu zapisanej w formacie dd-mm

Wszystkie elementy nazwy pliku powinny byé oddzielone jedna spacja.

Np.

Z501 2012-13 Arkusz organizacyjny Zespofu Szkdt Nr 1 na rok
szkolny 2012/13, pierwsza wersja arkusza

Aneks nr 1 (wersja druga- poprawiona)
do arkusza organizacyjnego Zespotu Szkdét na
rok 2012/13 z dnia 10 wrzesnia

2501 2012-13 an1b 10-09

§3

Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych.

. Dyrektorzy szkdt/placdwki sporzadzajg arkusze do 30 kwietnia 2012 roku.

. Arkusze nalezy przekaza¢ z zaplanowanymi oddziatami dla miodziezy i dla dorostych,

. Arkusze nalezy przekazac do Starostwa z pismem przewodnim,

. Arkusze nalezy sporzadzi¢ w taki sposob, aby po ztozeniu miescily sie w teczce formatu

A4 (aby nie utrudniaé ich archiwizacji).

. Wydziat Oswiaty | Spraw Spolecznych Starostwa Powiatowego w Gostyniu dokona analizy

arkuszy organizacyjnych szkét/placéwki odnoszace] sie do poprawnoéci realizacji § 2 ust.
1-7.

. Po przedstawieniu opinii wyze] cytowanego Wydzialu Zarzad Powiatu Gostynskiego

zatwierdzi arkusz organizacji pracy szkoly w terminie do 30 maja 2012 roku, a poradni
psychologiczno — pedagogicznej w terminie do 25 maja 2012 roku.

54

Postanowienia konicowe.
Do 31 sierpnia 2012 r. nalezy sporzadzic aneks uwzgledniajacy wszelkie zmiany
w planowanej organizacji szkoty/placéwki oraz liczbe ucznidw.

. Kazda zmiana w arkuszu organizacji w formie aneksu, odbywa sie wediug procedury

opisanej powyzej oraz z uwzglednieniem dokumentéw wymienionych w § 2 ust. 3 lit.
aieorazb, fih zalgcznika nr 1 (jesli zostat zatrudniony nowy nauczyciel lub zasziy

zmiany w grupach/szkolnych planach nauczania).




" Pieczet szkoly/placowki

Wzdrnr1

Liczba nauczycieli szkét/placédwek w podziale na stopier awansu zawodowego wg stanu na

dzien 30 kwietnia 2012 .

stazysta

kontraktowy

mianowany

dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkél/placéwek, ktdrzy planujg ztozyé wnioski o podjecie
postepowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
w terminie do dnia 30 czerwea 2012 .

kontaktowy

mianowany

dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkdt/placéwek, ktérzy planujg ztozyé wnioski o podjecie
postepowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego na stopiern nauczyciela

w terminie do dnia 31 pazdziernika 2012 .

kontaktowy

mianowany

dyplomowany

 Podpis i piecze¢ dyrektora




Wazdrnr 2

Informacja o nauczycielach, z ktérymi rozwigzuje sie stosunek pracy, ktérym

ograniczono wymiar zatrudnienia lub na ich wniosek przenosi w stan nieczynny oraz

przechodzicych na emeryture na podstawie art. 88 KN

Podstawa prawna:

Art. 20 i art. 88 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

* Pieczet szkolylplacowki

(Dz. U. z 2008 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami)

Koszty
Podstawa Zwigzane
Imie | prawna Stopien z
Lp. whites zwolnlepla awansu Nauczapy Koszty przeniesieniem
nauczyclela nauczyplelq zawodowego przedmict odprawy W stan
(odpowiedni nauczyciela nieczynny
artykutl KN) do kofca .......
r.
1.
2,
3
Kwota wyplaconych nauczycielom w ........... I. odpraw (po

zaokrggleniu do peinych zlotych)

Podstawa prawna:
Art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami)

L.p.

Imig 1 nazwisko
nauczyciela

Stopien awansu
zawodowego
nauczyciela

Nauczany
przedmiot

Przyznany
wymiar godzin

Liczba godzin
ograniczenia

1.
A
3

Podpis i pieczet gtéwnego ksiegowego

Podpis i pieczeé dyrektora




Wzdrnr3
Pieczed szkoly/placiwkl

Organizacja (nazwa szkoly) w roku szkolnym 2012/2013

1. Liczba oddzialéw w poszczegdlnych szkotach dla miodziezy, wtym klasy I ... | ....

a) wymienic typy szkét |_oddzialow | w tym klas |

2. Liczba oddziatéw w poszczegdlnych szkotach dla dorostych, wtym klas I; ... | ...
a) wymienié typy szkét oddziatéw | w tym klas |

3. Liczba ucznidw, w tym w poszczegdlnych typach szkét dla miodziezy: R o

a) wymienié typy szkét (liczba ucznidw) | (4rednia na oddzial)
o i

4. Liczba stuchaczy, w tym w poszczegdlnych typach szkét dla dorostych ain | s

a) wymienic typy szkét (liczba sluchacgzy) | (4rednia na oddzial)
o { e

5. Tygodniowa liczba godzin zajeé¢ edukacyjnych finansowanych ze srodkéw przydzielonych
przez organ prowadzacy szkote/placéwke: . L.
w tym:

a) godziny ponadwymiarowe L
b) godziny zaje¢ nauczania indywidualnege L.
¢)biblioteka L e
dypedageg = L s
e)internat
f) godziny dodatkowe przydzielone przez organ prowadzacy

nawniosekszkety
gywakat L G
hyznizek

6. Pracownicy ogétem w osobach i w etatach:: Vg BT
w tym: w osobach | w etatach

a) nauczyciele g
b) pracownicy administraciji s |
¢) pracownicy obstugi YA |



d) liczba uczniéw na 1 etat pracowniczy ogotem

e) liczba ucznidw na 1 etat administracyjno-cbstugowy

f) liczba uczniéw na 1 etat nauczycielski

nnnnnnnnnn

nnnnnnnnn

7. Stanowiska kierownicze w etatach i znizki godzin (z ogdlngj liczby nauczycieli): ... | ...

- dyrektor

- wicedyrektorzy

- kierownik szkolenia praktycznego

- kierownik internatu

| etatdw | znizka godz,

8. W przypadku aneksu do arkusza organizacyjnego nalezy dodatkowo uzupetni¢ tabele
uwzgledniajgca zmiany (np. L 4, nauczanie indywidualne, urlop macierzynski itd.):

Liczba godzin Wymlar etatu
L.p. Imig i nazwisko w szkotach dla w szkolach Przyczyna zmiany
miodziczy i dla dla miodziozy i dla
dorostych dorostych
przez po przoz po
zmlang zmianie zmiang zmianio

Wzrost / spadek liczby godzin w stosunku do poprzednicgo arkusza
organizacyjnogo tygodniowo

Koszt finansowy zmian tygodniowo

Podpis i pieczeé dyrektora



Wzdr nr 4

" Pieczet placowki

Organizacja (nazwa placowki) w roku szkolnym 2012/2013

1. Tygodniowa liczba godzin zaje¢ edukacyjnych finansowanych ze srodkéw przydzielonych
przez organ prowadzacy szkote/placéwke: L.
w tym:
a) godzin ponadwymiarowych
b) godzin psychologdéw
¢) godzin pedagogoéw
d) godzin wezesnego wspomagania rozwoju
e) godzin innych specjalistéw

f) godzin znizek

2. Liczba pracownikéw w osobach i w etatach:
wiym w osobach | wetatach
a) nauczycieli

b) pracownikéw administracji

c) pracownikéw obstugi

3. Stanowiska kierownicze w etatach i znizki godzin

(z ogdlnej liczby nauczycieli): liczba znizka

ctatéw godz,
- dyrektor, znizka godzin;

- wicedyrektorzy, znizka godzin:

4, W przypadku aneksu do arkusza organizacyjnego nalezy dodatkowo uzupetnic tabele
uwzgledniajacg zmiany (np. L 4, urlop macierzynski itd.):

L.p. Imig | nazwisko Specjalnodé Liczba godzin Wymiar etatu Przyczyna

przed po przed po zmiany
Zmiana | zmianle | zmiang | zmianie

wzrost/spadok liczby godzin w stosunku do poprzodniego arkusza organizacyjnoego
tygodniowo
Koszt finansowy zmian tygodniowo

" Podpis | ploczeé dyroktora



Wzérnrs

" Piecze¢ szkoly/placswki

Organizacja zajeé w grupach

Nazwa przedmiotu, Grupa Skladi Liczha Imig i nazwisko
zajoé liczebnosé grupy godzin nauczyciela
tygodniowo

wzrost / spadek liczby godzin

Podpis i pieczeé dyrektora



