Zatgcznik do Zarzadzenia nr 16/2015
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 7 kwietnia 2015.

Zasady opracowania arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych

prowadzonych przez Powiat Zyrardowski na rok szkolny 2015/2016

L Zasady przygotowywania arkuszy organizacyjnych

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

. Dyrektor szkoty/placowki jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowania arkusza organizacyjnego
w szczegdlnosci w obszarach:

przestrzegania ramowych planéw nauczania,

zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

przydzielania nauczycielom zaje¢ edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
przydzielania iloéci godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zatrudniania pracownikéw niepedagogicznych jako nauczycieli lub nauczycieli bez wtasciwych
kwalifikacji,

zapewnienia uczniom posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego zajec
dodatkowych zgodnie z zaleceniami Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, zawartymi w tym
orzeczeniu oraz opracowania planu tych zajec.

Dyrektor szkoty/placéwki przygotowuje dwa egzemplarze arkusza organizacji danej szkoty/placowki
(wykonane w programie VULCAN —Arkusz Optivum). Do arkusza organizacyjnego szkoty/placéwki oraz
aneksu do arkusza nalezy dotaczy¢:

podpisane przez dyrektora kserokopie szkolnych planéw nauczania dla danego oddziatu na
petny cykl ksztafcenia,

opinie rady pedagogicznej wyrazonej w formie uchwaty na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 1 ustawy
o systemie o$wiaty,

uchwate rady pedagogicznej w sprawie wprowadzenia innowacji wraz z opisem zasad oraz
opinig rady szkoty i zgoda autora lub zespotu autorskiego (dotyczy szkot wprowadzajacych
dziatalno$¢ innowacyjng w roku szkolnym 2015/2016),

aktualny wykaz numerdw orzeczer o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego
nauczania wydanych przez poradnie psychologiczno-pedagogiczng (bez danych osobowych),
wg. ponizszej tabeli:

Rodzaj Data Data Etap

. - . . . Klasa
orzeczenia |wydania | obowigzywania | edukacyjny

Lp. | Nr orzeczenia

zestawienie vacatéow, w ktérych wykazujemy petne etaty oraz ilo$¢ godzin ponadwymiarowych,
zestawienie  przewidzianych do zwolnienia pracownikéw niepedagogicznych oraz
pedagogicznych,

wykaz oséb zatrudnionych na stanowiskach pedagogicznych, dla ktorych przewiduje sig
przyznanie gratyfikacji pienigznej zgodnie z art. 31 KN lub nagrody jubileuszowej na podstawie
art. 47 KN oraz niepedagogicznych, dla ktérych przewiduje sig przyznanie gratyfikacji
pienieznych wynikajacych z innych przepisow,



wykaz kadry o réznym pensum,

zestawienie 0séb, dla ktérych nalezatoby uzupetni¢ etat w innej szkole, z podaniem wymiaru
godzin w macierzystej szkole i nauczanego przedmiotu, badz kierunkéw zblizonych,
zestawienie etatéw przewidzianych do utworzenia (o ile nie wykazano ich wczesniej) wraz
z podaniem uzasadnienia oraz okre$leniem skutkéw finansowych w danym roku szkolnym,
wykaz kadry pedagogicznej zawierajacy informacje o posiadanym przez nauczycieli
wyksztatceniu, dajagcym im uprawnienia do nauczania przedmiotow zaplanowanych w arkuszu
organizacyjnym, wraz z posiadanymi przez nich obecnie stopniami awansu zawodowego oraz
przydziatem godzin,

wykaz nauczycieli, ktorzy planuja w roku szkolnym 2015/2016 przystgpi¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej lub egzaminacyjnej na kolejny stopieri awansu zawodowego nauczycieli,

wykaz nauczycieli przebywajacych na urlopie dla poratowania zdrowia, macierzynskim,
wychowawczym, bezptatnym, wraz z okresem trwania tych urlopow. Ponadto nalezy wskazac
nauczycieli czasowo ich zastepujacych,

wykaz kadry niepedagogicznej,

wykaz godzin, ktére nie zwigkszaja obowigzkowego wymiaru godzin dydaktycznych dla danego
oddziatu, zgodnie z art. 42 ust. 2 KN,

plan finansowy szkoty/placéwki wynikajacy z projektu arkusza organizacji na rok szkolny
2015/2016.

. Wytyczne do przygotowania arkuszy organizacyjnych

1. Liczebno$é uczniéw w oddziale

liczba uczniéw klas pierwszych w liceum ogdlnoksztatcagcym — 28 — 32,

liczba ucznidw klas pierwszych w technikum — 28 — 34,

liczba uczniéw klas pierwszych w zasadniczej szkole zawodowej — 30 — 35,

liczba uczniéw klas pierwszych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Marii
Grzegorzewskiej w Zyrardowie — wg odrebnych przepisow,

w arkuszu organizacyjnym Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marii
Grzegorzewskiej w Zyrardowie nalezy zaplanowa¢ utworzenie oddziatu przyszpitalnego
w Centrum Zdrowia Mazowsza Zachodniego — w wymiarze 10/18 etatu,

érednia liczba ucznidw w oddziatach dla mfodziezy w catej szkole/zespole szkét powinna
wynosi¢ nie mniej niz 25 os6b (nie dotyczy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Marii Grzegorzewskiej w Zyrardowie),

do liczby uczniéw, od ktdrej zalezy podziat na grupy, nie wlicza sie ucznidw realizujacych
obowiazek szkolny i obowigzek nauki poza systemem klasowo-lekcyjnym, w tym uczniow
objetych nauczaniem indywidualnym,

podziat na grupy na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki i technologii
informatycznej, a takze z jezykdw obcych, dyrektor wprowadza w arkuszu wytacznie gdy jest
on obligatoryjny — na podstawie § 7 ust. 1 i 2 rozporzadzenia MEN z dnia 7 lutego 2012 r.
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (DZ. U. z 2012, poz. 204),
grupy do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego dyrektor organizuje i ustala w arkuszu
respektujac przepisy § 7 ust. 1 pkt 7 ww. rozporzadzenia, przy czym nalezy zmierza¢ do
optymalnego wykorzystania dostepnej infrastruktury, a takze mozliwosci tworzenia grup
,miedzyoddziatowych ,, i ,miedzyszkolnych”,



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

e w przypadku niepewnosci utworzenia zaplanowanego oddziatu klasy pierwszej, nalezy
wszystkie godziny umiesci¢ w wakatach.

2. Zatrudnianie i wymiar godzin nauczycieli

e arkusz organizacyjny szkoty powinien obejmowac wytacznie obowigzkowe zajecia edukacyjne
wynikajace ze szkolnego planu nauczania dla danego typu szkoty i oddziatu, zgodnie
z rozporzadzeniem MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012, poz. 204),

e nauczania indywidualne przyznane przed datg ztozenia arkusza na rok szkolny 2015/2016
nalezy umieéci¢ w arkuszu organizacyjnym (godziny nauczania indywidualnego powinny
dopetnia¢ etat lub by¢ uwzglednione w arkuszu jako state godziny ponadwymiarowe),

e przy zatrudnianiu nauczycieli Scisle kierowac¢ sie wymaganiami okreslonymi w aktualnie
obowigzujacych przepisach prawa z zachowaniem nastepujacych priorytetow:

- zatrudnianie czynnych zawodowo nauczycieli, ktdrzy traca prace w wyniku likwidacji placowki lub
zmian organizacyjnych placéwki uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie,

- zatrudnianie nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. 2014, poz.191 tj.) winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowiazkowego pensum godzin,
- w celu zabezpieczenia zatrudnionym nauczycielom petnego pensum dydaktycznego zobowiazuje sie
dyrektora, w przypadku braku mozliwosci zatrudnienia tych nauczycieli w petnym wymiarze czasu
pracy w kierowanej przez siebie placéwce, do podjecia dziatari zmierzajacych do uzupetnienia godzin
w innych szkotach, dal ktérych organem prowadzgcym jest Powiat Zyrardowski.

- zatrudnianie absolwentow szkdt z petnymi kwalifikacjami okreslonymi w rozporzadzeniu MEN z dnia
9 marca 2009 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslania szkot
i wypadkow, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub
ukoriczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (DZ. U z 2013, poz. 1207 ze zm.).

- zatrudnianie nauczycieli z petnymi kwalifikacjami pracujacych w innej placéwce, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Zyrardowski, po 26 sierpnia 2015 .,

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

- zawieranie dodatkowych uméw o prace wynikajacych z dtugoterminowego zastgpstwa jest
dopuszczalne wytacznie na czas okreslony z zachowaniem ww. priorytetow,

e faczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w szkole/placéwce nie moze przekroczy¢
1,5 etatuy,

e liczbe godzin etatéw wsparcie tygodniowo w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Marii Grzegorzewskiej w Zyrardowie okreéla rozporzadzenie w sprawie ramowych planow
nauczania,

e zajecia wynikajace z rozporzadzenia MEN z dnia 30 kwietnia 213 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach
i placéwkach (DZ. U. z 2013 r., poz.532) nalezy realizowa¢ w pierwszej kolejnosci ramach art.
42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela.



3. Zatrudnianie administracji i obstugi
e liczba etatéow administracji w szkotach i placowkach — maksymalnie na poziomie roku
szkolnego 2014/2015,
e liczba etatéw obstugi w pozostatych placéwkach — maksymalnie na poziomie roku szkolnego
2014/2015.

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

1. Harmonogram opracowania organizacji szkét i placowek

1. Do 30 kwietnia 2015 r. dyrektorzy dostarczaja do Starostwa Powiatowego w Zyrardowie
opracowane arkusze organizacyjne szkét i placéwek na rok szkolny 2015/2016, umieszczajac
je jednoczesnie w repozytorium arkuszy organizacyjnych programu VOLCAN - Arkusz Optivum.

2. Do 30 maja 2015 r. organ prowadzacy zatwierdza arkusze organizacyjne szkot i placowek
oswiatowych.

3. Do 25 maja 2015 r. organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacji Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zyrardowie.

4. Do 10 wrzes$nia 2015 r. dyrektorzy szkét zobowigzani sg dostarczy¢ do zatwierdzenia aneks do
arkusza organizacyjnego uwzgledniajacy zmiany wynikajace z naboru do klas pierwszych,
przydziatu godzin ponadwymiarowych i godzin indywidualnego nauczania oraz innych zmian
zaistniatych po 30 maja 2015 .

5. Kolejne aneksy nalezy przedktada¢ do zatwierdzenia na co najmniej 5 dni przed data
wprowadzenia zmian.

6. Aneks powinien szczegétowo opisywa¢ dokonane zmiany, uzasadniac ich koniecznosc oraz
szacowac przewidywane koszty.

7. Kazdorazowo aneks do arkusza nalezy zamie$ci¢ w repozytorium arkuszy programu VULCAN —
Arkusz Optivum, wraz z uzasadnieniem i opisem zmian.

V. Inne postanowienia

1. Dla dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, w roku szkolnym 2015/2016 czwartki nalezy
zaplanowac jako dni wolne od zaje¢ dydaktycznych.

2. Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i powigzany z planem finansowym szkoty /placowki.

sustaklewicz




