Zatacznik
do Uchwaly Nr.../...../2013
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
zdnia ..o 2013 roku.

ZASADY PRZYGOTOWANIA
ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH
na rok szkolny 2013/2014

§1

Postanowienia ogdlne

. Arkusz organizacyjny to podstawowy dokument pracy szkoty/placowki opracowany przez
dyrektora zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa os$wiatowego, okreslajacy
szczegbtowa organizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w powiazaniu z planem
finansowym.

. Arkusz organizacyjny okresla szczegdtowa organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki
w danym roku szkolnym, a w szczegoélnosci liczbg 1 wymiar godzin zajg¢ dla
poszczegbdlnych oddziatow oraz ich podzial migdzy nauczycieli danej szkoty/placowki
oswiatowe;.

. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego szkoty/placéwki dyrektor

z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozktad zajec.

. Wroku szkolnym 2013/2014 arkusz organizacyjny nalezy przygotowa¢ w oparciu o:

- rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 12 lutego 2002 roku
w sprawie ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002r. Nr 15 poz.
142 z p6z. zm.).

- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 roku w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 roku, poz. 204)

. Do arkusza organizacyjnego wprowadza si¢ wylacznie =zajgcia edukacyjne ujgte
w szkolnych planach nauczania ustalone dla danego typu szkoty i oddziatu, zgodnie
z w/wym. rozporzadzeniami.

. W szkole moga by¢ prowadzone nadobowiazkowe zajgcia pozalekcyjne, stosownie
do posiadanych §rodkéw finansowych.

. Godziny nauczania indywidualnego nalezy umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym
szkoty/placowki. Organizacje tych zaje¢ okreslaja odrgbne przepisy tj; ustawa z dnia
7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256, poz. 2572 z p6z. zm.)

oraz rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 roku w sprawie



10.

sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. z 2008 roku
Nr 175, poz. 1086).

Godziny nauczania indywidualnego dla ucznidéw, ktorzy otrzymuja orzeczenie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w trakcie roku szkolnego odnotowuje si¢ w aneksie do
arkusza organizacyjnego szkoty.

Do arkusza organizacyjnego nalezy zalaczy¢ wykaz numeréw orzeczen ucznidOw
o potrzebie ksztatcenia specjalnego (bez danych osobowych).

Organizacj¢ 1 zasady dziatania placéwek publicznych okresla rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 12 maja 2011 roku w sprawie rodzajow i szczegotowych zasad
dziatania placéwek publicznych, warunkow pobytu dzieci 1 mtodziezy w tych placéwkach
oraz wysokosci 1 zasad odplatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych

placéwkach (Dz. U. z 2011r. Nr 109 poz. 631).

§2

Tworzenie oddzialow i podzial na grupy.

Oddzialy oraz liczba ucznidw w szkotach ponadgimnazjalnych:

a) w arkuszu organizacyjnym nalezy zaplanowa¢ realna do utworzenia liczbe oddziatow
klas pierwszych.

b) w klasach pierwszych szkot ponadgimnazjalnych dla mtodziezy liczebnosé
ucznidow wynosi - 30,

¢) w klasach pierwszych szkot ponadgimnazjalnych dla dorostych liczebnos¢ stuchaczy
wynosi — 30,

d) klasy pierwsze przy naborze nalezy tworzy¢ jako jednozawodowe,

e) na utworzenie klas wielozawodowych oraz klas pierwszych mniejszych/wigkszych niz
30 ucznidow wymagana jest po pierwsze] turze naboru zgoda Zarzadu Powiatu
Skarzyskiego.

W przypadku tworzenia oddzialow w szkotach specjalnych lub grup wychowawczych

w placowkach publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Skarzyski

nalezy stosowac¢ zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia

21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz

publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 z p6z. zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 12 maja 2011 roku w sprawie rodzajow i szczegotowych zasad

dziatania placéwek publicznych, warunkow pobytu dzieci 1 mtodziezy w tych placéwkach



oraz wysokosci 1 zasad odptatno$ci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych
placéwkach (Dz. U. z 2011r. Nr 109 poz. 631).
. Podziat na grupy dokona¢ nalezy zgodnie z:
- rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 12 lutego 2002 roku
w sprawie ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002r. Nr 15 poz.
142 z p6z. zm.).
- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 roku w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 roku, poz. 204)
- oraz w uzgodnieniu z organem prowadzacym.
. Nie dokonuje si¢ podzialu na grupy na przedmiotach, ktére sa realizowane z godzin do
dyspozycji dyrektora oraz z obowiazkowych godzin z Karty Nauczyciela art. 42 ust. 2.
. Organizacje kwalifikacyjnych kursow zawodowych prowadzonych przez szkotach
ponadgimnazjalne Powiatu Skarzyskiego okre§la rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 roku w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. 2012 poz. 186).
. Liczbe stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym ustala si¢ na
poziomie — 24.

§3

Standardy dotyczace zatrudniania

. Dyrektor szkoty/placéwki o$wiatowej planujac zatrudnienie nauczycieli winien mie¢ na
wzgledzie zapewnienie $rednich wynagrodzen, ktore gwarantuje nauczycielom art. 30 ust. 3
Karty Nauczyciela.

. W arkuszu organizacyjnym (w maju) nie nalezy przydziela¢é nauczycielom godzin
ponadwymiarowych. Godziny ponad pensum umieszczamy w rubryce vacat.

. Nauczycielowi moze by¢ przydzielona znizka godzin dydaktycznych jedynie po uzyskaniu
zgody organu prowadzacego.

. Nauczyciel korzystajacy ze znizki godzin nie moze mie¢ godzin ponadwymiarowych.

. Na uzupehienie etatu lub na istniejace godziny vacatu powinni by¢ zatrudniani w pierwszej
kolejnosci nauczyciele pracujacy w placowkach o$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Powiat Skarzyski w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu Edukacji,
Kultury, Sportu i Turystyki.

. Doradztwo zawodowe uwzglednia si¢ tylko w arkuszu organizacyjnym Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w wymiarze 2 etatow.

. Liczbe etatow pracownikow pedagogicznych PPP w roku szkolnym 2013/2014 ustala si¢ na



poziomie 17 etatow.
8. Limity etatow:

a) pracownicy pedagogiczni:
- WICEDYREKTOR
co najmniej 12 oddzialow -1 etat

Inne stanowiska kierownicze moga by¢ tworzone (jezeli statut szkoty lub placowki
przewiduje takie stanowiska) po uzyskaniu, kazdego roku zgody organu prowadzacego

szkote.
- PEDAGOG SZKOLNY
do 300 ucznidow - 0,5 etatu
od 301 — 1000 uczniéw -1 etat
W ramach powyzszego limitu moze by¢ zatrudniony na cz¢$¢ limitu psycholog.
- BIBLIOTEKARZ
do 300 uczniow - 0,5 etatu
od 301 - 1000 uczniow - 1 etat

Nie przewiduje si¢ odrgbnej obsady czytelni.
9. Zatrudnienie nauczycieli w niepelnym wymiarze czasu pracy, emerytOw moze nastapi¢ po
uzyskaniu najp6zniej do dnia 25 sierpnia 2013 roku informacji z Powiatowego Urzgdu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej o braku zapotrzebowania na pracg na stanowisku nauczyciela oraz po
uzyskaniu pozytywnej opinii Starosty.
10. Nauczyciele zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy w szkolach/placowkach, dla
ktorych organem prowadzacym jest Powiat Skarzyski moga by¢ zatrudniani w niepelnym
wymiarze (do 0,5 etatu) w innych szkotach/placowkach zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
po dniu 25 sierpnia 2013 roku po uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Skarzyskiego.
11. Zastgpstwa organizowane za nieobecnych nauczycieli, przebywajacych na dhuzszych
zwolnieniach lekarskich, urlopach macierzynskich, wychowawczych, dla poratowania zdrowia
nalezy uja¢ w aneksach do arkusza organizacyjnego.
12. Pomoc nauczyciela/opiekuna nocnego zatrudnia si¢ zgodnie z zapisami rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutéw
publicznego przedszkola oraz publicznych szkoét (Dz. U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 z pdz. zm.).
13. Na wniosek dyrektora szkoly/placowki za zgoda organu prowadzacego dopuszczalne sa
zmiany w arkuszu organizacyjnym szkoty/placowki wynikajace z potrzeb lub specyfiki
szkoty/placowki.

§4

Ustalenie liczby etatow pracownikow administracji i obslugi.

1. Liczbe administracji 1 obstugi w szkotach i placowkach oswiatowych, dla ktérych Powiat
Skarzyski jest organem prowadzacym ustala si¢ na podstawie ponizej podanego algorytmu:

— dla samodzielnego liceum ogdlnoksztatcacego,



(0,014 x liczba uczniow w szkole wg stanu na dzien 31.03.2013r.)
- dla samodzielnego zespotu szkot,
(0,016 x liczba uczniow w szkole wg stanu na dzien 31.03.2013r.)

Liczbe ustalong na podstawie powyzszego algorytmu zaokragla si¢ do 0,5 w dot, a powyzej 0,5

w gore do petnych wartosci.

2. Liczbg etatow pracownikow administracji i obstugi w placéwkach ksztatcenia specjalnego
oraz w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej ustala si¢ nastgpujaco:

— ZPEW — 16 etatow
SOSW Nr 2 - 15 etatow

MOS — 15 etatow

PPP - 3 etaty
3. W ramach powyzszego limitu w kazdej szkole ponadgimnazjalnej praz placéwce

o$wiatowej funkcjonuje w szczegodlnosci:

stanowisko konserwatora (nie dotyczy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej)

stanowisko woznej

stanowisko sekretarki/sekretarza

stanowisko kierowcy tylko w placéwkach ksztatcenia specjalnego

stanowisko palacza tylko w kottowni na opat staty (miat, wegiel) zgodnie z normami
zatrudnienia.

4. Ponadto liczbg etatow mozna powigkszyc¢:

a) w szkotach przy ktorych funkcjonuje hala sportowa — o 2 etaty

b) w szkotach przy ktoérych funkcjonuje boisko szkolne w ramach programu ,,Moje boisko
— Orlik 2012” - 0 1 etat

¢) w szkotach, w ktorych funkcjonuje stanowisko Migdzyszkolnego Inspektora BHP-
01 etat

d) w szkotach, w ktérych funkcjonuje stanowisko referenta ds. Systemu Informacji
Oswiatowej — o 1 etat

e) w szkotach, w ktorych funkcjonuje stanowisko inspektora ds. systemow
informatycznych wspomagajacych zarzadzanie w szkotach i1 placéwkach os$wiatowych
Powiatu Skarzyskiego— o 0,5 etatu

f) w szkotach przy ktorych funkcjonuje Centrum Ksztalcenia Praktycznego -—
o 3 etaty.

5. O podziale przyznanych etatow pracownikow administracji i obstugi na poszczegdlne



stanowiska pracy decyduje dyrektor szkoty. Pracownikéw administracji i obstugi mozna
zatrudnia¢ wylacznie na stanowiskach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2009 roku Nr 50, poz. 398 z p6z. zm.).

6. Zawieranie dodatkowych uméw o pracg¢ wynikajacych z dlugoterminowego zastgpstwa
na stanowiskach niepedagogicznych jest dopuszczalne wylacznie na czas okreslony,
w porozumieniu z Zarzadem Powiatu Skarzyskiego.

7. Liczbg pracownikow administracji 1 obslugi mozna zwigkszy¢ w uzasadnionych

przypadkach po uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Skarzyskiego.

§5

Postanowienia koncowe

. Arkusz organizacyjny nalezy sporzadzi¢ w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach wraz
z zalacznikami oraz w wersji elektronicznej (AS + ) w systemie Vulcan.

2. Na arkuszu organizacyjnym dyrektor umieszcza adnotacj¢ o terminie i rodzaju opinii rady
pedagogicznej na temat organizacji pracy szkoly.

3. Przy planowaniu organizacji szkoty prosz¢ uwzgledni¢ przydzielone na 2013 rok $rodki
finansowe bedace w dyspozycji budzetu placowki.

4. Dane osobowe, placowe itp. wszystkich pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
ujetych w arkuszu powinny by¢ zaktualizowane.

5. Do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢:

- szkolne plany nauczania dla klas pierwszych,

- szkolne plany nauczania dla catego etapu edukacyjnego,

- liczbe nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do

postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2013/2014, ze

wskazaniem terminéw ztozenia przez nauczycieli wnioskow o podjgcie tych postgpowan,

- wykaz kwalifikacji kadry pedagogicznej wedlug wydruku Arkusz Optivum,

- ruch kadrowy pracownikow pedagogicznych (zat. nr 1),

- vacaty (zal. nr 2),

- organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej w roku szkolnym 2012/2013, zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 roku w sprawie

zasad udzielania 1 organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych

przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. z 2010r. Nr 228, poz. 1487),

- wykaz etatow pracownikoéw administracji 1 obstugi (zat. nr 3).



. Wszystkie aneksy do arkusza organizacyjnego, z ktorych wynikaja zmiany powodujace
zwigkszenie wydatkow budzetowych moga by¢ wdrazane do realizacji po zatwierdzeniu
przez organ prowadzacy. Nalezy je sktada¢ kazdorazowo z wyprzedzeniem co najmniej
5 dni przed konieczno$cia wprowadzenia zmiany w arkuszu organizacyjnym
szkoty/placowki.

. Arkusz organizacyjnym na rok szkolny 2013/2014 Centrum Ksztalcenia Praktycznego
funkcjonujacego w  strukturze Zespolu Szkoél Technicznych nalezy przediozy¢
do zatwierdzenia wraz z umowami na ksztatcenie praktyczne ucznidow podpisane ze
szkotami.

. Dyrektorzy szkoél/placowek sporzadzaja arkusz organizacyjny na rok szkolny 2013/2014

1 przekazuja organowi prowadzacemu w wersji elektronicznej (AS+) oraz papierowej wraz

ze wszystkimi zalacznikami do dnia 30 kwietnia 2013 roku.
. Aneks Nr 1 do arkusza organizacyjnego szkoty/placowki na rok szkolny 2013/2014
dyrektorzy sktadaja do dnia 27 sierpnia 2013 roku w w/wym. wersji.
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