Zatgcznik
do uchwaty Nr 140/1122/14

Zarzgdu Powiatu Gostyrskiego
z dni 10 kwietnia 2014 r.

Zasady przygotowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
szko6t i placowki oswiatowej na rok szkolny 2014/2015

§ 1. Postanowienia ogolne.

1. Arkusz organizacji szkoty (placowki), to podstawowy dokument, bedacy zbiorem informacji
niezbednych do organizacji zaje¢, zatrudnienia nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstu-
gi, w tym: podstawowe dane pozwalajace na planowanie budzetu szkoty w tym zakresie.

2. Arkusz organizacji szkoty (placowki) jest dokumentem opracowanym przez dyrektora szkoty
i zatwierdzanym przez organ prowadzacy. Okresla on szczeg6towg organizacje nauczania, wy-
chowania i opieki w szkole w danym roku szkolnym, a w szczegoélnosci liczbe godzin edukacyj-
nych, poszczegoélnych oddziatow, uczniéw/stuchaczy oraz liczbe etatéw pracownikow danej szkoty.

§ 2. Zasady przygotowania projektu arkusza organizacji.

1. Arkusz organizacji szkoty/placéwki nalezy opracowac zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w powigzaniu z planem finansowym szkoty.

2. Dyrektor szkoty/placéwki jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza orga-
nizacji, a w szczegélnosci w obszarach:

a) przestrzegania ramowych planéw nauczania,

b) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

c) przydzielania nauczycielom zaje¢ edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami za-
wodowymi,

d) przydzielania ilosci godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) dokonywania podziatu uczniéw na grupy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) zatrudniania oséb lub nauczycieli bez wkasciwych kwalifikacji za zgodg organu sprawuja-
cego nadzér pedagogiczny (np. w kwietniu/ maju w arkuszu powinny by¢ wykazane vaca-
ty).

3. Dyrektor szkoty/placéwki przygotowuje jeden komplet dokumentéw dotyczacych danej szko-
ty/placéwki, ktére obejmuja:

a) wydruk syntetyczny arkusza organizacji szkoty/placéwki — wydruk z programu Vulcan od-
powiednio pomniejszony wraz z opinig rady pedagogicznej;

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

c) wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy awansu zawodowego (wzor nr 1);

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

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

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



g) plan doksztafcania teoretycznego mtodocianych realizowanego w osrodku doskonalenia
i doksztatcania zawodowego (dotyczy ZSZ Gostyh i ZSR Grabondg),

h) obowigzujgce szkolne plany nauczania odrebnie dla kazdego oddziatu z catym cyklem na-
uczania,

i) wniosek w sprawie innowacji pedagogicznej (wzor nr 6).

4. W arkuszu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. a oraz lit. e nalezy ujg¢ godziny, ktére nie musza byé

przypisane konkretnym nauczycielom:
a) za egzaminy i prace kontrolne w szkofach dla dorostych,
b) za egzaminy maturalne i potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe bedace godzinami ponad-
wymiarowymi dla nauczycieli.

5. Przy okreslaniu wymiaru zatrudnienia pracownikow pedagogicznych nie wymienionych w art.
42 ust. 3 Karty Nauczyciela oraz nauczycieli — bibliotekarzy bibliotek szkolnych nalezy kierowac sie
nastepujacymi kryteriami:

a) pedagog szkolny — 0,5 etatu na kazde 250 ucznidw,

b) bibliotekarz - 0,5 etatu na kazde 250 uczniéw.

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

7. Liczba etatéw pracownikéw administracji i obstugi winna by¢ zgodna z uchwatg Nr 91/765/13
Zarzgdu Powiatu Gostynskiego z dnia 7 lutego 2013 roku w sprawie standaryzacji zatrudnienia
kadry administracyjno-obstugowej w szkotach ponadgimnazjalnych i poradni psychologiczno-
pedagogicznej prowadzonych przez Powiat Gostynski na lata 2013 - 2018.

8. Dyrektor sporzadza na potrzeby Starostwa Powiatowego — platformy Sigma Optivum arkusz
organizacyjny zgodnie z zasadami wypemiania arkuszy okreslonymi przez firme Vulcan.

§ 3. Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych.

1. Dyrektorzy szkot/placéwki sporzadzajg arkusze do 30 kwietnia 2014 roku.

2. Arkusze nalezy przekazac z zaplanowanymi oddziatami dla mtodziezy i dla dorostych.

3. Arkusze nalezy przekaza¢ do Starostwa z pismem przewodnim.

4. Arkusze nalezy sporzadzi¢ w taki sposéb, aby po ztozeniu miescity sie w teczce formatu A4
(aby nie utrudniac¢ ich archiwizaciji).

5. Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego w Gostyniu dokona analizy
arkuszy organizacyjnych szkét/placéwki odnoszacej sie do poprawnosci realizacji 8 2 ust. 1 — 7.

6. Po przedstawieniu opinii wyzej cytowanego Wydziatu Zarzgd Powiatu Gostynskiego zatwier-
dzi arkusz organizacji pracy szkoty w terminie do 30 maja 2014 roku, a poradni psychologiczno —
pedagogicznej w terminie do 25 maja 2014 roku.

8 4. Postanowienia kohcowe.

1. Do 31 sierpnia 2014 r. nalezy sporzadzi¢ aneks uwzgledniajgcy wszelkie zmiany w planowa-
nej organizacji szkoty/placowki oraz liczbe uczniéw.

2. Kazda zmiana w arkuszu organizacji w formie aneksu, odbywa sie wedtug procedury opisa-
nej powyzej oraz z uwzglednieniem dokumentéw wymienionych w § 2 ust.3 lit. ai e oraz b, fih
zatgcznika nr 1 (jesli zostat zatrudniony nowy nauczyciel lub zaszty zmiany w grupach/szkolnych

planach nauczania).



Wzér nr 1

Pieczec¢ szkoty/placowki

Liczba nauczycieli szkot/placéwek w podziale na stopien awansu zawodowego wg stanu na dzien
30 kwietnia 2014 r.

stazysta kontraktowy mianowany dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkot/placowek, ktérzy planujg ztozy¢ wnioski o podjecie
postepowania odpowiednio kwalifikacyjnego Ilub egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
w terminie do dnia 30 czerwca 2014 r.

kontaktowy mianowany dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkot/placowek, ktérzy planujg ztozy¢ wnioski o podjecie
postepowania odpowiednio kwalifikacyjnego Ilub egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
w terminie do dnia 31 pazdziernika 2014 r.

kontaktowy mianowany dyplomowany

Podpis i piecze¢ dyrektora



Wzér nr 2

Informacja o nauczycielach, z ktorymi rozwigzuje sie stosunek pracy, ktérym ograniczono
wymiar zatrudnienia lub na ich wniosek przenosi w stan nieczynny oraz przechodzacych

na emeryture na podstawie art. 88 KN

Piecze¢ szkoty/placowki

Podstawa prawna:
Art. 20 i art. 88 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami)

Koszty
Podstawa zwigzane
Imie i prawna Stopien z
L nazw?sko zwolnienia awansu Nauczany Koszty przeniesieniem
P nauczyvciela nauczyciela zawodowego przedmiot odprawy w stan
y (odpowiedni nauczyciela nieczynny
artykut KN) do konca .......
r.
1.
2.
3.
Kwota wyptaconych nauczycielom w ........... r. odpraw (po
zaokragleniu do petnych ztotych)
Podstawa prawna:
Art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami)
Lp Imie i nazwisko S;(;F\)/\If)zgvv\ysgju Nauczany Przyznany Liczba godzin
nauczyciela nauczyciela przedmiot | wymiar godzin ograniczenia
1.
2.
3.

Podpis i piecze¢ gidwnego ksiegowego Podpis i piecz e¢ dyrektora



Wzér nr 3

Piecze¢ szkoty/placowki

Organizacja (nazwa szkoty) w roku szkolnym 2014/2015

1. Liczba oddziatbw w poszczegdinych szkotach dla mtodziezy, w tym klasy I: ... 1 ....

a) wymienic typy szkoét . oddziatéw | w tym klas |

2. Liczba oddziatéw w poszczegdlnych szkotach dla dorostych, wtym klas I: ... | ....
a) wymienic typy szkoét . oddziatow | w tym klas |

3. Liczba uczniéw, w tym w poszczegoélnych typach szkét dla mtodziezy: PP
a) wymienié typy szkot (liczba uczniow) | ($rednia na oddziaf)
I

4. Liczba stuchaczy, w tym w poszczeg6lnych typach szkot dla dorostych v L,
a) wymienié¢ typy szkot (liczba stuchaczy) | ($rednia na oddziat)
I

5. Tygodniowa liczba godzin zaje¢ edukacyjnych finansowanych ze srodkéw przydzielonych

przez organ prowadzacy szkote/placéwke: . ...
w tym:

a) godziny ponadwymiarowe .

b) godziny zajeé¢ nauczania indywidualnego ...
c¢) biblioteka
d) pedagog
e)internat

f) godziny dodatkowe przydzielone przez organ prowadzacy na wniosek szkoty,
w tym (wymieni¢ nazwy i poszczegoélng liczbe godziny L

1) e,
nazwa liczba godzin
2) e,
nazwa liczba godzin
3) e,
nazwa liczba godzin
gywakat

h) znizek



6. Pracownicy ogétem w osobach i w etatach::

w tym:

a) nauczyciele

b) pracownicy administraciji

C) pracownicy obstugi
d) liczba uczniéw na 1 etat pracowniczy ogétem

w osobach | w etatach

e) liczba uczniéw na 1 etat administracyjno-obstugowy

f) liczba uczniéw na 1 etat nauczycielski

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

- dyrektor

- wicedyrektorzy

- kierownik szkolenia praktycznego

- kierownik internatu

l. etatow | znizka godz.

8. W przypadku aneksu do arkusza organizacyjnego nalezy dodatkowo uzupetnié tabele

uwzgledniajgca zmiany (np. L 4, nauczanie indywidualne, urlop macierzynski itd.):

Liczba godzin Wymiar etatu
L.p. Imie i nazwisko w szkotach dla w szkotach Przyczyna zmiany
mtodziezy i dla dla miodziezy i dla
dorostych dorostych
przez po przez po
zmiang zmianie zmiang zmianie
Wzrost / spadek liczby godzin w stosunku do poprzedniego arkusza
organizacyjnego tygodniowo
Koszt finansowy zmian tygodniowo
9. Rada Pedagogiczna zaopiniowata ..................... *WAdniu .o

Podpis i piecze¢ dyrektora



OBJASNIENIA

* W pkt. 5 w ogélnej tygodniowej liczbie godzin zaje¢ edukacyjnych nalezy ujg¢ takze godziny
przenaczone na poprawe prac kontrolnych i egzaminéw w szkotach dla dorostych, ksztatcenia
na odlegtos¢, egzamindw maturalnych i potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe oraz liczbe
godzin w ODM, ODIDZ i KKZ.

W pkt 5 nie nalezy ujmowac tygodniowej liczby godzin wynikajacej z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy
Karta Nauczyciela.

* W pkt. 6 lit. d) - e) dokonujgc obliczeh liczby uczniéw na poszczegdlny etat nalezy bra¢ pod
uwage takze liczbe stuchaczy.

*  Przez koszt finansowy zmian tygodniowych nalezy rozumie¢ wzrost/spadek wydatkéw brutto z
pochodnymi.

* W pkt 9 nalezy okresli¢ charakter opinii — pozytywnie lub negatywnie.



Pieczec placowki

Wzér nr 4

Organizacja (nazwa placowki) w roku szkolnym 2014/2015

1. Tygodniowa liczba godzin zaje¢ edukacyjnych finansowanych ze s$rodkow
przez organ prowadzacy szkote/placowke:
w tym:
a) godzin ponadwymiarowych
b) godzin psychologow
c) godzin pedagogoéw
d) godzin wczesnego wspomagania rozwoju
e) godzin innych specjalistow
f) godzin znizek

2. Liczba pracownikoéw w osobach i w etatach:
w tym: w osobach

przydzielonych

w etatach

a) nauczycieli
b) pracownikéw administraciji
c) pracownikdéw obstugi

3. Stanowiska kierownicze w etatach i znizki godzin

(z ogdlnej liczby nauczycieli):
liczba
etatow

- dyrektor, znizka godzin:
- wicedyrektorzy, znizka godzin:

znizka
godz.

4. W przypadku aneksu do arkusza organizacyjnego nalezy dodatkowo uzupetnic tabele

uwzgledniajgcg zmiany (np. L 4, urlop macierzynski itd.):

L.p. Imie i nazwisko Specjalnosé Liczba godzin Wymiar etatu

przed po przed po
zmiang | zmianie | zmiang | zmianie

Przyczyna

zmiany

wzrost/spadek liczby godzin w stosunku do poprzedniego arkusza organizacyjnego
tygodniowo

Koszt finansowy zmian tygodniowo

5. Rada Pedagogiczna zaopiniowata ..................... *wddniu .o

Podpis i piecze¢ dyrektora

* W pkt 5 nalezy okresli¢ charakter opinii — pozytywnie lub negatywnie.



Wzér nr 5

Pieczec¢ szkoty/placowki

Organizacja zaje€ w grupach

Nazwa przedmiotu, Grupa Skitad i Liczba Imie i nazwisko
zajec liczebnos$é grupy godzin nauczyciela
tygodniowo

wzrost / spadek liczby godzin

Podpis i piecze¢ dyrektora



Wzér nr 6
Whniosek w sprawie innowacji pedagogicznej
Podstawa prawna

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdézn.
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r. w sprawie wa-
runkOw prowadzenia dziatalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej przez publiczne szkoty
i placowki (Dz. U. z 2002 r. Nr 56, poz. 506, z p6z. zm.)

Nazwa szkoty/placowki
(jezeli szkofa funkcjonuje w Zespole — prosze
podac nazwe Zespofu i nazwe szkoty)

Adres szkoty/placowki

Typ szkoty

Tytut innowacji

Rodzaj innowacji (programowa, metodycz-
na, organizacyjna) 81 pkt 1

Autorzy innowacji

Pisemna zgoda autor6w na prowa-

o . Zg0oda Z dni@........ocevviiiiiiit
dzenie innowacji 84 ust. 2 pkt 3
Realizatorzy innowacji (imie i nazwisko
nauczyciela)
Zgoda nauczycieli uczestniczacych
ZgO0a Z ANIB. ..t

W innowacji 84 ust.2 pktl

Etap edukacyjny




Oddziat/oddzialy, grupa/grupy objete

innowacja

Forma zaje¢€ innowacyjnych (obowigz-

kowe/ nieobowigzkowe) 82 ust. 1

Opinia rady szkoty/placéwki lub rady
pedagogicznej — w przypadku braku rady

Rada .........ocooveviiiiiinns —opiniazdnia............coeiiiinnenn.
szkofy zgodnie z ustawg o0 systemie oswiaty,
rady pedagogicznej 84 ust. 3
Opinie nieobowigzkowe §4 ust. 3 Inni np. doradca metodyczny, uczelnia wyzsza, rada rodzicow..........
Uchwafa RP .............. Nr....... zdnia .coooeeeeerie

Uchwata rady pedagogicznej 84 ust. 3

Cel og6Iny innowacji

. . o *1j. uzasadnienie potrzeby zmian, zatozenia, na czym polega nowa-
Opis zasad innowacji torski charakter, realizacja, spodziewane efekty, zasady i sposoby

84 ust. 3 ewaluacji

Planowany termin realizacji

Tygodniowa liczba godzin

Szacunkowy tygodniowy koszt in-

nowacji

Niniejszym odwiadczam, ze zgodnie z art. 23 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péz. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie ww. danych
przez Starostwo Powiatowe w Gostyniu, w zakresie objetym procedurg innowaciji.

Podpis i piecze¢ dyrektora




