Starosta Grodziski
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. Kosciuszki 30 Zarzadzenie Nr ./.’.4..!2015

, M. 2049 Starosty Grodziskiego
NO 44 z dnia 10 kwietnia 2015 roku

w sprawie ustalenia zasad opracowania arkuszy organmizacyjnych szkoél i placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Grodziski na rok szkolny 2015/2016.

Na podstawie art. 34a ust. 2 pkt 3 z zwiazku z art. Sc pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Przekladam do realizacji zasady opracowania arkuszy organizacyjnych szkol 1 placowek

oswiatowych prowadzonych przez Powiat Grodziski na rok szkolny 2015/2016 zawarte w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszelkie odstgpstwa od przyjetych w zalgczniku unormowan wymagajg pisemnej zgody
Starosty Grodziskiego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu oraz
dyrektorom szkoét 1 placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Grodziski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Starosty Nr#./2015
z dnia 10 kwietnia 2015 r.

Zasady opracowania arkuszy organizacyjnych szkél i placowek oSwiatowych
prowadzonych przez Powiat Grodziski na rok szkolny 2015/2016.

I. Zasady przvgotowywania arkuszy organizacyjnych.

1. Arkusz organizacyjny szkoly/placowki nalezy opracowaé zgodnie z obowigzujacymi aktualnie przepisami
prawa w powigzaniu z planem finansowym szkoty.

2. Dyrektor szkoty/placowki jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza organizacyjnego
w szczegblnosci w obszarach:

przestrzegania ramowych planéw nauczania,

zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

przydzielania nauczycielom zaje¢ edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi,

przydzielania ilosci godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokonywania podzialu uczniéw na grupy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
zatrudniania pracownikéw niepedagogicznych jako nauczycieli lub nauczycieli bez
whasciwych kwalifikacji.

3. Dyrektor szkoty/placéwki przygotowuje dwa egzemplarze arkusza organizacji danej
szkoty/placowki (wykonane w programie VULCAN- Arkusz Optimum).
Do arkusza organizacyjnego szkoty /placéwki oraz aneksu do arkusza nalezy dotgczyc:

podpisane przez dyrektora kserokopie szkolnych planéw nauczania dla danego oddziatu na
pelny cykl ksztalcenia,

zestawienie wolnych stanowisk nauczycielskich, ze wskazaniem przedmiotu, klas, liczby
godzin i wymaganych kwalifikacji,

zestawienie przewidzianych do zwolnienia pracownikow niepedagogicznych,

wykaz oséb zatrudnionych na stanowiskach pedagogicznych, dla ktérych przewiduje sig
przyznanie gratyfikacji pieni¢znej zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (tj.: Dz. U. z 2014 r. poz. 191 ze zm.), okreslanej dalej ,,KN” lub nagrody
jubileuszowej na podstawie art. 47 KN oraz niepedagogicznych, dla ktérych przewiduje sig
przyznanie gratyfikacji pieni¢znych wynikajacych z innych przepiséw,

wykaz kadry o r6znym pensum,

zestawienie osOb, dla ktérych nalezatoby uzupelni¢ etat w innej szkole z podaniem
wymiaru godzin w macierzystej szkole i nauczanego przedmiotu, badz kierunkéw
zblizonych (z podaniem stopnia awansu) oraz nauczycieli, dla ktérych zapewniono juz
uzupelnienie etatu w innej szkole,

wykaz kadry pedagogiczne] zawierajacy nastgpujace informacje: imi¢ 1 nazwisko
nauczyciela, staz pracy, stopien awansu zawodowego, wszystkie kwalifikacje posiadane
przez nauczyciela, terminy skladania wnioskow o postgpowanie kwalifikacyjne lub
egzaminacyjne,

przydzial czynno$ci nauczycieli, zawierajacy imi¢ i nazwisko nauczyciela, informacje o
zaszeregowaniu wg tabeli (grupy) wynagrodzen, liczbe przydzielonych godzin,

wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy lub zmniejszeniem zatrudnienia do

niepetlnego wymiaru wraz z kwalifikacjami,
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wykaz nauczycieli przebywajacych na urlopie dla poratowania zdrowia, macierzynskim,
wychowawczym, bezplatnym, wraz z okresem trwania tych urlopéw. Ponadto nalezy
wskaza¢ nauczycieli ich czasowo zastepujacych.

wykaz kadry niepedagogicznej zawierajacy imi¢ i nazwisko, stanowisko, wymiar
zatrudnienia,

plan udzielania pomocy psychologiczno — pedagogicznej uczniom, zawierajgcy imig i
nazwisko ucznia, imie i nazwisko osoby udzielajacej pomocy, tygodniowy wymiar godzin,
forme pomocy, okres udzielania pomocy, wskazanie w ramach jakich godzin udzielana jest
pomoc (godziny z art. 42 ust. 2 KN lub inne — okresli¢ jakie),

wykaz zaje¢ dodatkowych nie tylko wynikajacych z tzw. godziny karcianej.

4. Do wydrukowanych dokumentéw nalezy dotaczy¢ wersje elektroniczng zgodng z zasadami
wypelniania arkuszy organizacyjnych, okreslonymi przez firmg¢ ,VULKAN™ (przesta¢ na adres
oswiata@powiat-grodziski.pl) wraz z planem finansowym.

II. Wytyezne do przygotowywania arkuszy organizacyjnych

1. Liczebno$¢ uczniow w oddziale:

liczba uczniéw klas pierwszych w liceum ogoélnoksztalcacym — od 30 do 34,

liczba ucznidéw klas pierwszych w technikum - od 28 do 34,

liczba ucznidw klas pierwszych zasadniczej szkoty zawodowej —od 30 do 35,

liczba uczniéw klas pierwszych w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych —od 20
liczba uczniéw klasy pierwszej w Zespole Szkot im. H. Szczerkowskiego 1 Centrum
Ksztalcenia Praktycznego - wg odrebnych przepisow,

$rednia liczba uczniow w oddziatach dla mtodziezy w calej szkole/zespole szkot powinna
wynosi¢ nie mniej niz 28 (nie dotyczy Zespotu Szkoét im. H. Szczerkowskiego i Centrum
Ksztalcenia Praktycznego).

do liczby uczniow, od ktérych zalezy podziat na grupy nie wlicza si¢ uczniow
realizujacych obowiazek szkolny i obowiazek nauki poza systemem klasowo-lekcyjnym, w
tym uczniow objetych nauczaniem indywidualnym,

podzial na grupy na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki i technologii
informatycznej, a takze z jezykdw obcych dyrektor wprowadza w arkuszu wylacznie gdy
jest on obligatoryjny — na podstawie §7 ust 1 pkt. 1 i 2 rozporzadzenia MEN z dnia 7
lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych (Dz. U. z
2012 r. poz. 204),

grupy do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego dyrektor organizuje i ustala w
arkuszu respektujgc przepisy §7 ust 1 pkt. 7 ww. rozporzadzenia, przy czym nalezy
zmierza¢ do optymalnego wykorzystania dostepnej infrastruktury, a takze mozliwosci
tworzenia grup ..mi¢dzyoddzialowych”, ,,miedzyklasowych” i ,,miedzyszkolnych”,

na zajeciach praktycznej nauki zawodu , a takze w przypadku realizacji w ksztatceniu
zawodowym modutow — podziat na grupy dyrektor wprowadza tylko wtedy, jezeli jest on
obligatoryjny i nastepuje w trybie §7 ust 1 pkt. 5 1 6 ww. rozporzadzenia.

2. Zatrudnianie i wymiar godzin nauczycieli:

e arkusz organizacyjny szkoly powinien obejmowa¢ wylacznie obowigzkowe zajecia
edukacyjne wynikajace ze szkolnego planu nauczania ustalonego dla danego typu szkotly 1



oddziatu, zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 1. poz. 204),

e nauczania indywidualne przyznane przed data ztozenia arkusza na rok szkolny 2015/2016
nalezy umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym,

e przy zatrudnianiu nauczycieli $cisle kierowa¢ si¢ wymogami okreslonymi w aktualnie
obowiazujacych przepisach prawa z zachowaniem nastepujacych priorytetow:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy traca prace w wyniku likwidacji placowki
lub zmian organizacyjnych placowki uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie,

- zatrudniania nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - KN winni

uzupelnia¢ godziny brakujace do

obowigzkowego pensum godzin,

w celu zabezpieczenia zatrudnionym nauczycielom peinego pensum dydaktycznego zobowigzuje

si¢ dyrektora, w przypadku braku mozliwosci zatrudnienia tych nauczycieli w pelnym wymiarze

czasy pracy w kierowanej przez siebie placéwce, do podjecia dziatan zmierzajgcych do
uzupetnienia godzin w innych szkotach, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Grodziski.

- zatrudniania absolwentéw szk6t z pelnymi kwalifikacjami okreslonymi w rozporzgdzeniu MEN
z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslania szkét i wypadkow, w ktoérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2013 r., poz. 1207),

- zatrudniania nauczycieli z pelnymi kwalifikacjami pracujgcych w innej placowce, dla ktérych
organem jest Powiat Grodziski, po 26 sierpnia 2015 r.,

- zatrudniania nauczycieli emerytow i rencistow z pelnymi kwalifikacjami, po 26 sierpnia 2015 r.
(w tym przypadku nalezy wykaza¢ brak mozliwosci zatrudnienia nauczycieli czynnych
zawodowo),

- zawieranie dodatkowych uméw o prace wynikajacych z diugoterminowego zastepstwa jest
dopuszczalne wylgcznie na czas okreslony z zachowaniem ww. priorytetow,

e lgczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w szkole/placowce nie moze
przekraczaé 1,5 etatu,

e liczbe godzin etatdbw wsparcia tygodniowo (pedagog, psycholog, bibliotekarz, doradca
zawodowy) w szkolach z wyjatkiem Zespotu Szkét im. H. Szczerkowskiego, okresla sig
mnozac liczbe uczniéw w szkole przez wskaznik 0,18. Otrzymana w ten sposob liczbe godzin
rozdziela sie¢ wg potrzeb danej szkoly,

e liczbe godzin etatéw wsparcia tygodniowo w Zespole Szkot im. H. Szczerkowskiego okresla
rozporzadzenie w sprawie ramowych planéw nauczania,

e ustala sie liczbe godzin wychowawcow $wietlicy w Zespole Szkot im. H. Szczerkowskiego w
wymiarze nie mniej niz 40 godzin tygodniowo,

e zajecia wynikajace z rozporzadzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno—pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkolach i placowkach (Dz. U. z 2013 r., poz. 532) nalezy realizowa¢ w pierwszej kolejnosci
w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN.

3. Zatrudnianie administracji i obstugi:
e liczba etatdéw administracji w szkotach i placowkach — maksymalnie na poziomie roku
szkolnego 2014/2015,
e liczba etatow obstugi w szkotach wynosi nie wiecej niz 1 etat na kazde 600 - 800 m?
powierzchni budynku plus maksymalnie 1 etat na 12 - 15 oddziatow,



e liczba etatow obstugi w pozostatych placowkach — maksymalnie na poziomie roku szkolnego
2014/2015.

Kazde odstepstwo od przyjetych zasad powinno by¢ uzasadnione i uzgodnione ze Starosta w
formie zalgcznika do arkusza. Do aneksu nalezy zawsze dolaczy¢ wykaz zmian i ich
uzasadnienie a takze poda¢é skutki finansowe dla budzetu szkoly/placéwki, jakie jednostka
poniesie do konca roku kalendarzowego.

III. Harmonogram opracowania organizacji szkél i placéwek

1. Do 30 kwietnia 2015 r. dyrektorzy przygotowuja arkusze organizacyjne placowek 1
dostarczajg je do Starostwa Powiatu Grodziskiego.

2. Do 22 maja 2015 r. organ prowadzacy zatwierdza arkusze organizacyjne szkot i placowek
oswiatowych .

3. Do 26 sierpnia 2015 r. dyrektorzy szkol zobowigzani sa dostarczy¢ do zatwierdzenia aneks
arkusza organizacyjnego uwzgledniajacy zmiany wynikajace z naboru do klas pierwszych,
przydziatu godzin ponadwymiarowych i godzin indywidualnego nauczania oraz innych zmian
zaistniatych po 22 maja 2015 r.

4. Kolejne aneksy nalezy przedktadaé do zatwierdzenia na co najmniej 7 dni przed data
wprowadzenia zmian.

5. Aneks powinien szczegoétowo opisywaé¢ dokonane zmiany, uzasadnia¢ ich koniecznos$¢ oraz
szacowaé przewidywane koszty.

IV. Inne postanowienia

1. Dla dyrektoréw placéwek o$wiatowych czwartki powinny by¢ dniami wolnymi od zajeé
dydaktycznych.

2. Arkusz organizacyjny placowki powinien by¢ opracowany zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa i powigzany z planem finansowym placowki.

STAROSTA

A

Marek Wiezbicki



