Uchwala Nr HS m
Zarzadu Powiatu owickiego
dnia &K

w sprawie ustalenia zasad przygotowania i zatwierdzania Arkuszy Organizacyjnych
szkot i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat towicki
na rok szkolny 2012/2013.

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592; Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806; Dz. U.
z 2003 r. Nr 162 poz. 1568; Dz. U. z 2004 r. Nr 102 poz. 1055; Dz. U. z 2007 r. Nr 173
poz. 1218; Dz. U. z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; Dz. U. z 2009 r. Nr 92
poz. 753, Nr 157 poz. 1241; Dz. U. z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230,
Nr 106 poz. 675; Dz. U. z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281, Nr 149 poz. 887)
oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 5¢c pkt 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572; zm. z 2003 r. Dz. U. Nr 137 poz. 1304; z 2004 r.
Nr 69 poz. 624, Dz. U. Nr 109 poz. 1161, Nr 273 poz. 2703, Nr 281 poz. 2781; Dz. U. z 2005
r. Nr 17 poz. 141, Nr 94 poz. 788, Nr 122 poz. 1020, Nr 131 poz. 1091, Nr 167 poz. 1400,
Nr 249 poz. 2104; Dz. U. z 2006 r. Nr 144 poz. 1043, Nr 208 poz. 1532, Nr 227 poz. 1658;
Dz. U. z 2007 r. Nr 42 poz. 273, Nr 80 poz. 542, Nr 115 poz. 791, Nr 120 poz. 818, Nr 180
poz. 1280, Nr 181 poz. 1292; Dz.U. z2008 r. Nr 70 poz. 416, Nr 145 poz. 917, Nr 216
poz. 1370, Nr 235 poz. 1618; Dz. U. z 2009 r. Nr 6 poz. 33, Nr 31 poz. 206, Nr 56 poz. 458,
Nr 157 poz. 1241, Nr 219 poz. 1705; Dz. U. z 2010 r. Nr 44 poz. 250, Nr 54 poz. 320, Nr 127
poz. 857, Nr 148 poz. 991; Dz. U. z 2011 r. Nr 106 poz. 622, Nr 112 poz. 654, Nr 149
poz. 887, Nr 205 poz. 1206) Zarzad Powiatu £ owickiego uchwala co nastepuje:

8 1 Ustala sie zasady przygotowania 1 zatwierdzania Arkuszy Organizacyjnych
szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat towicki na rok szkolny
2012/2013, stanowigce zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

8 2. Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
oraz dyrektorom szkol i placéwek oSwiatowych prowadzonych przez Powiat towicki.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu:

Krzysztof Figat - Starosta £-owicki
Dariusz Kosmatka - Wicestarosta towicki
Krzysztof Janicki - Cztonek Zarzadu
Mieczystaw Szymajda - Cztonek Zarzadu

Michat Sliwiniski - Cztonek Zarzadu
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Uzasadnienie

Zgodnie z ustawg z dnia 7 wrze$nia 1991 roku (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
ze zm.) o0 systemie oSwiaty, organ prowadzacy szkote lub placowke sprawuje nadzér nad jej
dziatalnoscig. Nadzorowi podlega w szczeg6élnoSci przestrzeganie przepisow dotyczacych
organizacji pracy szkoty i placowki oSwiatowe;j.

Ustawa o systemie o$wiaty w art. 5 ust. 7 w zwigzku z art. 5¢ pkt 2 wskazuje Zarzad

Powiatu, jako odpowiedzialny za dziatalno$¢ szkdt i placowek oSwiatowych.
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Zarzadu Powiatu +owicki
zdnia .u/i.

Zasady przygotowania i zatwierdzania Arkuszy Organizacyjnych szkol i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat £owicki na rok szkolny 2012/2013

§1
Postanowienia ogolne

1 Arkusz Organizacyjny (AO) to podstawowy dokument, opracowany przez dyrektora szkoty
i placowki os$wiatowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oS$wiatowego,
okres$lajacy szczegdtowa organizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w powigzaniu z planem
finansowym.

2. Arkusz Organizacyjny (AO) okreSla szczeg6towa organizacje nauczania, wychowania
i opieki w danym roku szkolnym, a w szczego6lnoSci liczbe iwymiar godzin zajec
dla poszczegdélnych oddziatéw oraz ich podziat miedzy nauczycieli danej szkoty/placowki
o$wiatowej.

§2
Zasady przygotowania Arkuszy Organizacyjnych szkdl i placowek oSwiatowych

1 Dyrektor szkoty/placowki oswiatowej planujac zatrudnienie nauczycieli winien miec
na wzgledzie zapewnienie Srednich wynagrodzen, ktére gwarantuje nauczycielom art. 30
ust. 3 Karty Nauczyciela.

2. W Arkuszach Organizacyjnych szkot/placowek oswiatowych uwzgledniani sg tylko
ci nauczyciele, ktorzy tacznie spetniajg dwa warunki:

a) sg aktualnie zatrudnieni,
b) przewiduje sie ich zatrudnienie od 1 wrzes$nia 2012 roku.

3. W przypadku zatrudniania nauczycieli nalezy uwzgledni¢ okre$lone ponizej priorytety:

a) w pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani czynni zawodowo nauczyciele
z petnymi kwalifikacjami, okreSlonymi w przepisach prawa o$wiatowego, ktorzy tracg
lub wczesniej utracili prace, w wyniku zmian organizacyjnych szkoty/placowki,

b) dyrektorzy zobowigzani sg do podjecia dziatan zmierzajacych do uzupetnienia godzin
w innych szkotach/placéwkach oswiatowych (w miare mozliwosci) prowadzonych
przez Powiat Lowicki nauczycielom, ktdrzy nie bedg osigga¢ petnego pensum,

c) w dalszej kolejnosci zatrudniani mogg by¢ absolwenci szkdt wyzszych z petnymi
kwalifikacjami,

d) nauczyciele emeryci, z petnymi kwalifikacjami zatrudniani mogg by¢ wyltgcznie

na czas okreslony po uzyskaniu informacji o braku innych ofert pracy z Powiatowego

Urzedu Pracy, po 24 sierpnia.

4. Nauczyciela bedacego na urlopie zdrowotnym, diugotrwatym zwolnieniu lekarskim
lub oddelegowanego uwzglednia sie w arkuszu/aneksie z jednoczesnym rozpisaniem
jego godzin innym nauczycielom posiadajagcym kwalifikacje do danego rodzaju zajec,
w tym nauczycielom zatrudnionym na zastepstwo.

5. Nie planuje sie godzin doraznych zastepstw dla dyrektorow szkot/placowek oSwiatowych.

6. Liczbe godzin ponadwymiarowych dyrektor szkoty/placowki o$wiatowej przyznaje
zgodnie z art. 35 ust. 11i 2 Karty Nauczyciela.

7. Tworzenie pedagogicznych stanowisk kierowniczych musi by¢ zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych statutow.

U)La



8. Liczba ucznibw w oddziatach klas pierwszych we wszystkich typach szkot
ponadgimnazjalnych powinna by¢ zgodna z Uchwatg Nr 217/2012 Zarzadu Powiatu
towickiego z dnia 12 marca 2012 roku w sprawie ustalenia liczby oddziatéw klas pierwszych
oraz liczby ucznidbw przyjmowanych do klas pierwszych szk6t ponadgimnazjalnych
prowadzonych przez Powiat £.owicki na rok szkolny 2012/2013.

9. W przypadku zaistnienia zmian w ilosci uczniéw i oddziatow, o ktérych mowa wyzej,
wymagana jest zgoda Zarzadu Powiatu towickiego.
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Procedura zatwierdzania Arkuszy Organizacji (AO) szkot i placéwek oswiatowych
na rok szkolny 2012/2013

1 Zakres merytoryczny zatwierdzania AO:

a) zgodno$¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby
godzin z poszczegOlnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap
edukacyjny/cykl ksztatcenia,

b) zgodno$¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby
godzin do dyspozycji dyrektora,

c) zgodno$¢ facznej liczby godzin obowigzkowych nie przekraczajgcej ustalonego
rozporzadzeniem limitu godzin,

d) zgodno$¢ z rozporzadzeniem i zasadno$¢ podziatu uczniéw na grupy,

e) zgodno$¢ przydziatu godzin nauczania indywidualnego z rozporzadzeniem,

f) prawidtowosc przydziatu zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniow realizujacych ksztatcenie
specjalne,

g) zgodno$¢ przydziatu zaje¢ edukacyjnych z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi
nauczycieli.

2. Harmonogram zatwierdzania AQ:

Lp. Zadania Sposoby realizacji Termin
1 Przedstawienie Dyrektor przygotowuje komplety dokumentow, do
do zatwierdzenia wraz z pismem przewodnim, dotyczacych danej 30.04.2012r.
organowi szkoty/placowki, ktdre obejmuja;

prowadzacemu AO 1) metryczka szkoty (2 egz.),
szkot lub placowek  2) arkusz organizacyjny szkoty/placéwki (2 egz.),
3) szkolny plan nauczania, jako Zat. Nr 1 (stary
I nowy, po 2 egz.),
4) wykaz kadry pedagogicznej (2 egz.), jako
Zat. Nr 2,
5) informacja dotyczaca awansu zawodowego
(2 egz.), jako Zat. Nr 3,
6) Wykaz nauczycieli, z ktorymi nastgpi rozwigzanie
lub zmiana stosunku pracy (2 egz.), jako Zat. Nr 4,
7) zestawienie godzin przewidzianych do realizacji
zgodnie z art.42 ust.2 pkt 2 KN (2 egz.), jako
Zat. Nr 5,
8) wykaz pracownikow administracji i obstugi
(2 egz.), jako Zat. Nr 6,
9) zestawienie zbiorcze z arkusza (1 egz.), jako
Zat. Nr 7,
10) zbiorcze dane dotyczace wynagrodzen (1 egz.),



jako Zat. Nr 8,
11) informacja o indywidualnym nauczaniu/toku
nauki (2 egz. w sierpniu), jako Zat. Nr 9

2. Zatwierdzenie przez  Sprawdzenie prawidtowosci opracowania AO do 25 maja
organ prowadzacy sporzadzonych przez dyrektorow szkot lub 2012r.
AO szkot lub placéwek
placéwek.

9 Przekazanie Organ prowadzacy przekazuje zatwierdzone AO do 30 maja
zatwierdzonych dyrektorom szkdt/ placowek 2012r.
przez organ
prowadzacy AO
szkot lub placowek.

4. Przedstawienie Wedtug zapiséw ujetych w liczbie porzadkowej do 24 sierpnia
do zatwierdzenia m-1 2012 r.
organowi
prowadzacemu
zaktualizowanych
AO szkdt lub
placowek

5. Zatwierdzenie przez  Sprawdzenie prawidtowosci  opracowania AO do konca

organ prowadzacy sporzadzonych przez dyrektorow szkot  lub sierpnia 2012r.

AO szkét lub placéwek
placowek.
6.  Sprawdzenie W trybie nadzoru organ prowadzacy moze dokona¢ Po
realizacji arkuszy sprawdzenia  zgodnoSci  organizacji  szkoly zatwierdzeniu
organizacji szkot lub  z zatwierdzonym AO szkoty/placowki. AO -
placowek w cicigu roku
szkolnego.
7. Zmiany w AO szk6t Kazda zmiana w AO w formie aneksu, jako do 7dni od
lub placowek zatgcznik Nr 10 (3 egz.), odbywa sie wedtug dnia
procedury opisanej w § 3 ust. 1 przekazania
aneksu
84
Postanowienia koncowe
L Dyrektor szkoty/placowki oswiatowej wystepuje do whasciwego kuratora o$wiaty

z wnioskiem o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela bez kwalifikacji, nie wcze$niej
niz po 15 sierpnia danego roku.

2. W przypadku zatrudnienia osoby niebedgcej nauczycielem do prowadzenia zajec
z zakresu ksztatcenia zawodowego wymagana jest zgoda Zarzgdu Powiatu towickiego,
nie wczesniej niz po 20 sierpnia danego roku.

3 Dyrektor szkoty/placdéwki oSwiatowej, w przypadku zatrudniania nowego nauczyciela,
zobowigzany jest zataczy¢ do Arkusza Organizacyjnego/Aneksu kserokopie dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

4. Wszelkie odstepstwa/zmiany w stosunku do obowigzujgcych przepisow prawa
o$wiatowego, w zakresie organizacji szkoty/placowki, powinny by¢ zgtaszane na uiSmie.
Na powyzsze zmiany wymagana jest zgoda Zarzadu Powiatu towickiego.



Zatgcznik nr 2

Ipieczatka szkoty/placowki/

Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli

w roku szkolnym.............cc........ [, (kwiecien/sierpien)
Nazwisko i imie Nauczany Kwalifikacje Dodatkowe
L p. zajmowane stanowisko, Poziom przedmiot/rodzaj do nauczania kwalifikacje Wymiar godzin

w tym wyksztatcenia prowadzonych przedmiotu/rodzaju do nauczania Tygodniowy  Nadgodziny
kierownicze/funkcja zajec prowadzonych przydzielonego obowigzkowy  tygodniowo

zajec* przedmiotu/rodzaju wymiar

prowadzonych zajec¢ godzin

1 2 3 4 5 6 7 8

* uwzgledni¢ nalezy przygotowanie pedagogiczne z podaniem nazwy dokumentu i instytucji wydajgcej dokument
Uwaga:

Posiadany
stopien awansu
zawodowego/
staz pracy

W kolumnie 6 nalezy wpisa¢ dodatkowe kwalifikacje nauczyciela uprawniajace do nauczania przydzielonego przedmiotu, rodzaju zajec:

» Ukonczone studia wyzsze - kierunek, zakres/specjalno$¢

» Studia podyplomowe - zakres/specjalnosé

o Kurs kwalifikacyjny - zakres/specjalno$¢

® Certyfikat znajomosci jezyka obcego - rodzaj certyfikatu, poziom znajomosci jezyka

6 Uznanie ukorczonego kierunku studiow za zblizony - podstawa uznania, data uznania, hazwa organu uznajacego



Zakgcznik nr 3

/miejscowos¢, data/
Ipieczatka szkoty lub placowki/

Informacje dotyczace awansu zawodowego nauczycieli

w roku szkolnym................ [,
Lp. Imie i nazwisko nauczyciela Postanowienia Planowana data ztozenia wniosku przez
kwalifikacyjne/ egzaminacyjne nauczyciela o wszczecie postep,

na stopien kwalifikacyjnego/egzaminacyjnego



Zatgcznik Nr 4

Nazwa szkoty/placowki

Wykaz nauczycieli, z ktérymi nastgpi rozwigzanie/zmiana stosunku pracy (lub przejscie w stan nieczynny)

L. p. Przedmiot/rodzaj zajeé Nazwisko i imie Rozwigzania/zmiana stosunku pracy Wielkos$¢ odprawy*
nauczyciela (lub przejscie w stan nie czynny - terminy
od ... do ....)

w przypadku odejscia na emeryture.



Zatgcznik nr 5

/miejscowos$¢, data/

Ipieczatka szkoty/

Zestawienia godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia Karta nauczyciela

w roku szkolnym................... [, (sierpien)
Lp. Imie i nazwisko Wymiar etatu Liczba godzin do zrealizowania Liczba godzin do zrealizowania
nauczyciela w | potroczu roku szkolnego w Il potroczu roku szkolnego
Uwaga:

dla nauczyciela petnozatrudnionego (niezaleznie od realizowanego pensum i ewentualnych godzin ponadwymiarowych) - 1godzina

(60 min) w tygodniu,
dla nauczyciela niepetnozatrudnionego liczba godzin naliczona proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, pamietajac o rozliczeniu tych

godzin pétrocznie,
w przypadku nauczycieli uzupetniajacych etat w innych szkotach, godziny te nalezy liczy¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia

w kazdej szkole.

Realizacja godzin dotyczy wszystkich nauczycieli (réwniez nauczycieli - wychowawcow $wietlic szkolnych, bibliotekarzy, pedagogow itd.)

Zgodnie z art. 42 ust. 7a Karty Nauczyciela, realizacje tych godzin nalezy rejestrowa¢ w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.



Zakacznik nr 6

/miejscowos$¢, data/
Ipieczatka szkoty/placowki/

Wykaz pracownikéw administracji i obstugi
w roku szkolnym............... [,

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wymiar etatu



Szkota/placoéwka

Zestawienie zbiorcze z arkusza Zakgcznik Nr 7
Liczba
pracownikéw . - . . los¢ > .
Liczba Liczba administracji Liczba nauczycieli Liczba godzin UCZNiGW llos¢ e'talt(l)zvh
oddziatdbw  uczniéw i obstugi na 1 etat naUCzyCIeIsKIc
. na 1 oddziat
W tym nauczyciela
osoby etaty osoby etaty ogotem

ponadwymiarowych



Szkota/placéwka

Plan wynagrodzen wg
uchwaty budzetowej na

2012 rok
Dziat Rozdziat
t
administr. i W y:ﬂ
nauczyc.
y obstuga nauczyc. wyptaty
jednoraz.*
Razem 0 0 0 0
Legenda:

Wykonanie wynagrodzed za miesigc I-111

. w tym
administr.
) wyptaty
iobstuga X
jednoraz.*
0 0

* nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna, zasitek na zagospodarowanie.
** 7 uwzglednieniem przeszeregowania i wdrozenia podwyzek dla nauczycieli od miesigca wrzesnia 2012 r. oraz matur.

Zbiorcze dane dotyczace wynagrodzen

Przewidywane

wykonanie za miesigc

nauczyc.

IV-VII

administr.

iobstuga

Przewidywane wyptaty
jednorazowe za miesiac

IV-vIii *
administr.
nauczyc. i
iobstuga

Przewidywane
wykonanie za miesigc

IX-X11 **
administr.
nauczyc. .
iobstuga

Zakgcznik Nr 8

Przewidywane wyptaty
jednorazowe za miesigc

IX-X11 *
administr.
nauczyc. i
iobstuga

taczna suma
wynagrodzen za
miesigc 1-X11

administr.
nauczyc. i
iobstuga



Zakgcznik nr 9

Szkota/Placéwka

Informacja o indywidualnym nauczaniu/toku nauki

L Imie i NQZWISKO UCZNIA.......cccveiiieiiieiie e
2. KIASA......ii it
3. Nr i data wydania orzeczenia przez poradnie psychologiczno - pedagogiczng.
4. Plan indywidualnego nauczania wg wzoru
Lp. Nazwa zaje¢ edukacyjnych Tygodniowa liczba Imie i nazwisko Kwalifikacje
godzin nauczyciela

prowadzgcego zajecia

W przypadku ucznia objetego nauczaniem indywidualnym posiadajgcego rownoczesnie orzeczenie o potrzebie ksztatcenie
specjalnego dodatkowo kserokopie tego orzeczenia.



/Szkota/Placdwka/ Zatkacznik nr 10

/miejscowosc, data/

ANEKS NR

do Arkusza Organizacyjnego SzKoty.........cccocvvviiiiiiiniiniinennn

1 Przyczyna zaistniatych zmian.......ccccoooeiiiiiniiniiniienns

2. OKkres trwania zmian

3. Informacja o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania:

Realizowane zadania Suma
Lp. Imig i Kwalifikacje przed zmiang po zmianie realizowanych
nazwisko przedmiot klasa liczba klasa liczba godzin tacznie
godzin godzin PO zmianie

4. Inne zmiany w arkuszu organizacyjnym:

Ipieczec, podpis dyrektora/



