Zarządzenie Nr 33 /2013

Burmistrza Białego Boru

z dnia 10 kwietnia 2013 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do sporządzenia arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych, dla których organem prowadzącym jest Gmina Biały Bór. 

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 tekst jednolity z późniejszymi zmianami) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 w związku 
z art. 5c ust. 3 ustawy z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256, poz. 2572 tekst jednolity z późniejszymi zmianami) oraz Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. z 2001 roku Nr 61, poz. 624 tekst jednolity z późniejszymi zmianami), Burmistrz Białego Boru zarządza, co następuje: 

§ 1. Ustala się wytyczne do sporządzania arkuszy organizacji pracy placówek oświatowych na rok szkolny 2013/2014 dla których Organem Prowadzącym jest Gmina Biały Bór w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wszelkie odstępstwa od przyjętych unormowań wymagają pisemnej zgody Burmistrza Białego Boru.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom placówek oświatowych w Gminie Biały Bór.
&4 Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się inspektorowi ds. oświaty, promocji i turystyki.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do Zarządzenia Nr 33./13

Burmistrza Białego Boru z dnia 10 kwietnia 2013 r.

Zasady przygotowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkół, 
dla których organem prowadzącym jest Gmina Biały Bór
na rok szkolny 2013/2014

Rozdział I 
Postanowienia ogólne

§ 1

1. Arkusz organizacyjny szkoły jest podstawowym dokumentem, będącym zbiorem informacji niezbędnych do organizacji zajęć, zatrudnienia nauczycieli oraz pracowników administracji 
i obsługi. 

2. Arkusz organizacyjny szkoły jest dokumentem opracowanym przez dyrektora szkoły 
i zatwierdzanym przez organ prowadzący. 

3. Arkusz określa szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki w szkole w danym roku szkolnym, a w szczególności: 

a) liczbę pracowników szkoły, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze;

b) liczbę godzin zajęć prowadzonych przez poszczególnych nauczycieli;

c) liczbę godzin zajęć edukacyjnych finansowanych ze środków przydzielonych przez organ prowadzący szkołę;
d) liczbę godzin wynikających z podziału oddziałów na grupy;

e) liczbę oddziałów;

f) liczbę uczniów.

Rozdział II

Zasady przygotowania projektu arkusza organizacyjnego

§ 2

1. Arkusz organizacyjny szkoły należy opracować zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 
w powiązaniu z planem finansowym szkoły.

2. Informacje dotyczące organizacji roku szkolnego winny być wprowadzone prawidłowo i rzetelnie.
3. Dyrektor szkoły jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza organizacyjnego, 
a w szczególności w zakresie:

a) przestrzegania ramowych planów nauczania,

b) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

c) przydzielania nauczycielom zajęć edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi,
d) przydzielania ilości godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
e) dokonania podziału uczniów na grupy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

f) zgodność szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin w cyklu z poszczególnych zajęć edukacyjnych dla każdego oddziału na etap edukacyjny, 

g) zgodność szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin do dyspozycji dyrektora, 

h) zgodność łącznej liczby godzin obowiązkowych zajęć dla ucznia nie przekraczającej ustalonego rozporządzeniem limitu godzin, 

i) zgodności z rozporządzeniem i zasadność podziału uczniów na grupy, 

j) zgodność podziału godzin nauczania indywidualnego z rozporządzeniem, 

k) prawidłowość przydziału zajęć rewalidacyjnych dla uczniów realizujących kształcenie specjalne, 

l) prawidłowość zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami

m) zgodność przydziału zajęć edukacyjnych z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi nauczycieli, 

n) zgodność przydzielania ilości godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

o) do arkusza organizacyjnego na dany rok wpisuje się nieobecności płatne: urlopy zdrowotne, stany nieczynne, 

p) zgodność arkusza z planem finansowym jednostki. 

4. Przedłożony przez dyrektora do zatwierdzenia arkusz organizacji szkoły lub przedszkola, powinien zawierać w szczególności: 

a) liczbę godzin dydaktyczno-wychowawczych,

b) liczbę godzin wynikających z obligatoryjnych podziałów na grupy,

c) liczbę godzin nauczania indywidualnego, zajęć rewalidacyjnych lub indywidualnego przygotowania przedszkolnego – przyznane przed datą złożenia arkusza organizacyjnego obejmującego rok szkolny 2013/2014,
d) wykaz nauczycieli posiadających kwalifikacje do prowadzenia zajęć nauczania indywidualnego i zajęć rewalidacyjnych 
e) liczę etatów pedagogicznych,

f) liczbę etatów pracowników administracji i obsługi, znajdującą zabezpieczenie w planie finansowym szkoły lub przedszkola,

g) liczbę stanowisk kierowniczych,

h) czas pracy poszczególnych oddziałów przedszkola.

§ 3
1. Dyrektor może przyjmować uczniów spoza własnego obwodu szkoły, o ile nie spowoduje to konieczności zwiększenia liczby oddziałów oraz podziału na grupy w związku ze zwiększeniem liczby uczniów w klasie. Na odstępstwo od tej zasady musi wyrazić zgodę Burmistrz Białego Boru. W przypadku przyjęcia ucznia spoza własnego obwodu szkoły należy przestrzegać przepisów art. 16 ust. 6a ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz. 2571 z późn. zm. ). 
§ 4

1. Wszelkie działania w zakresie prowadzonej polityki kadrowej, a w szczególności dobór odpowiednich kandydatów do pracy, służyć winny wzrostowi poziomu nauczania, jak również sprawnej organizacji szkoły. W szkole należy dążyć do zatrudnienia nauczycieli w pełnym wymiarze czasu pracy. Organ prowadzący szkoły może nałożyć na nauczyciela obowiązek podjęcia pracy w innej szkole lub szkołach i na tym samym lub - za jego zgodą – na innym stanowisku, w celu uzupełnienia tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych w wymiarze nie większym niż ½ obowiązkowego wymiaru zajęć
2. Nauczyciel zatrudniony w pełnym wymiarze może być obowiązany do odpłatnej pracy 
w godzinach ponadwymiarowych, zgodnie z posiadaną specjalnością, w szczególnych wypadkach, podyktowanych wyłącznie koniecznością realizacji programu nauczania. Liczba godzin ponadwymiarowych nie może przekraczać ¼ tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć. 

3. Przydzielenie nauczycielowi, o którym mowa w ust. 2 większej ilości godzin ponadwymiarowych niż ¼ tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć może nastąpić wyłącznie  w uzasadnionych przypadkach, jednak w wymiarze nie przekraczającym ½ tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć (tj. 27/18).
4. Dyrektor i wicedyrektor nie może pełnić odpłatnych stałych i doraźnych  zastępstw na zajęciach edukacyjnych za nieobecność nauczyciela.
5. Nauczyciela będącego na urlopie zdrowotnym, długotrwałym zwolnieniu lekarskim lub oddelegowanego uwzględnia się w arkuszu/aneksie z jednoczesnym rozpisaniem jego godzin innym nauczycielom, w tym nauczycielom realizującym zastępstwo. 

6. Awanse zawodowe nauczycieli należy zaplanować od 1 września 2013 r. z uwzględnieniem już rozpoczętych.
§ 5

1. Zatrudnienie pracowników niepedagogicznych powinno być zgodne z tabelami stanowisk zaszeregowania i wymaganiami kwalifikacyjnymi pracowników jednostek samorządu terytorialnego. 

2. Należy prowadzić racjonalną politykę zatrudniania pracowników niepedagogicznych mając na uwadze pełne wykorzystanie czasu pracy i wypełnienie obowiązków w ramach zakresów czynności. 

3. Zwiększenie zatrudnienia pracowników niepedagogicznych może być dokonane tylko za zgodą organu prowadzącego. 
§ 6

1. Dyrektor szkoły przygotowuje dwa egzemplarze arkusza organizacyjnego szkoły (podpisane 
i opieczętowane przez dyrektora szkoły).

2. Do arkuszy dołącza się w 1 egzemplarzu niżej wymienione dokumenty, które obejmują:

· szkolne plany nauczania, opracowane na podstawie przepisów w sprawie ramowych planów nauczania, dla poszczególnych oddziałów, obejmujące ich pełny cykl lub pełny etap kształcenia, potwierdzonych za zgodność z oryginałem;

· wykaz kadry pedagogicznej (pełnozatrudnionej i niepełnozatrudnionej) z informacją 
o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydziałem godzin edukacyjnych zgodnie z organizacją pracy i przedmiotem nauczania (załącznik Nr 1),

· wykaz kadry pedagogicznej dotyczący awansu zawodowego (załącznik Nr 2 ),

· zestawienie wakatów w arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2013/2014 (załącznik Nr 3),

· wykaz pracowników administracji i obsługi (załącznik Nr 4),

· wykazy uczniów przyjętych do klas I-wszych,
· wykaz orzeczeń poradni kwalifikujących uczniów w szczególności do nauczania indywidualnego, zajęć rewalidacyjnych lub zajęć indywidualnego przygotowania przedszkolnego, z podaniem informacji: nazwy podmiotu wydającego dokument, rodzaju, numeru i daty wydania dokumentu, rodzaju niepełnosprawności (w przypadku uczniów niepełnosprawnych), na jaki okres wydano dokument oraz ilości zaplanowanych godzin i klasy, do której uczęszcza uczeń,

· w przypadku indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych organizowanych dla uczniów upośledzonych umysłowo w stopniu głębokim: informacja o potrzebie  organizacji tych zajęć,

· w przypadku dzieci objętych wczesnym wspomaganiem: informacja o organizacji wczesnego wspomagania.

3. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym, które wynikają z orzeczeń poradni, powinny opierać się na tych orzeczeniach, które szkoła posiada w momencie składania arkusza organizacyjnego do organu prowadzącego. W przypadku otrzymania orzeczeń w terminie późniejszym należy wystąpić ze stosownym aneksem do arkusza organizacyjnego. 

4. Organizacja pracy przedszkoli musi wynikać z kart zgłoszeń dzieci do przedszkola, statutu przedszkola oraz innych obowiązujących przepisów.

§ 7

Zasady organizacji indywidualnego nauczania.

Zasady organizacji indywidualnego nauczania - § 1-9 rozporządzenia MEN z dnia 18 września 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowiązkowego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży (Dz. U. z 2008 r. nr 175, poz. 1086). 

a) Indywidualne nauczanie organizuje się z uczniami, których stan zdrowia uniemożliwia lub utrudnia uczęszczanie do szkoły, na okres określony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania. Godziny nauczania indywidualnego zostają wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoły wyłącznie na podstawie orzeczenie PPP, 

b) Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego w trakcie roku szkolnego, następuje po akceptacji Burmistrza na wniosek dyrektora szkoły wraz z niezbędną dokumentacją i skutkiem finansowym zmian, 

Nauczanie indywidualne będzie przyznawane uczniowi w oparciu o:

· Orzeczenie PPP

· Podanie rodziców/opiekunów o przyznanie indywidualnego nauczania skierowane do dyrektora szkoły.

· Pismo przewodnie dyrektora szkoły w sprawie przyznania nauczania indywidualnego z uwzględnieniem kosztów nauczania.

· Przydział tygodniowego wymiaru godzin z uwzględnieniem przedmiotu i nauczyciela uczącego. 

Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoły/ przedszkola na podstawie orzeczenia przyjmując tygodniowy wymiar godzin zajęć w wymiarze: 

1) 4 godziny indywidualnego przygotowania przedszkolnego, 

2) dla uczniów klas I-III szkoły podstawowej – 6 godzin , 

3) dla uczniów klas IV-VI szkoły podstawowej – 8 godzin, 

4) dla uczniów gimnazjum – 10- 12 godzin.

§ 8

Standardy dotyczące zatrudnienia

W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli należy przestrzegać następujących priorytetów: 

1. W pierwszej kolejności przydzielać nauczycielowi godziny ponadwymiarowe zgodnie z posiadaną specjalnością w liczbie ¼ tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć. Przekroczenie ustalonej w ten sposób liczby godzin może spowodować zatrudnienie kolejnego nauczyciela. Należy prowadzić taką politykę zatrudnienia, aby wyeliminować konieczność wypłaty jednorazowego dodatku uzupełniającego przewidzianego art. 30a Karty Nauczyciela. 

2. W okresie ruchu kadrowego, tj. do 31 maja 2013 roku pierwszeństwo w zatrudnieniu mają nauczyciele zatrudnieni w szkołach znajdujących się na terenie Gminy Biały Bór w bieżącym roku szkolnym, dla których z przyczyn organizacyjnych przewiduje się ograniczenie liczby godzin 
w kolejnym roku szkolnym, a którzy nie posiadają i nie nabywają praw emerytalnych. Zatrudnienie nauczycieli emerytowanych winno następować tylko w wyjątkowej sytuacji i za zgodą burmistrza. 
3. Doborem nauczyciela kierować się jego kwalifikacjami (promować nauczycieli posiadających kwalifikacje do nauczania dwóch lub więcej przedmiotów) przy zatrudnieniu i zwalnianiu lub ograniczaniu etatu.

4. Po zakończeniu ruchu kadrowego: 

1) pozostałe wakaty w pierwszej kolejności przydzielić jako godziny ponadwymiarowe nauczycielom posiadającym odpowiednie kwalifikacje, 

2) po wyczerpaniu możliwości, o których mowa w § 8 ust. 1,2 i 3 pkt 1 należy zatrudnić nauczycieli, na uzupełnienie etatu, pochodzących z placówek oświatowych podległych Gminie. 

5. Zobowiązuje się dyrektorów szkół do współpracy w zakresie zatrudniania nauczycieli

Rozdział III

Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych

§ 9
1. Dyrektorzy szkół sporządzają arkusze organizacyjne i przekazują do siedziby tut. Urzędu w terminie do 30 kwietnia 2013 r. Jeżeli wstępne opracowanie arkusza wskazuje na konieczność odstępstw od ustalonych zasad, przed umieszczeniem ich w arkuszu organizacyjnym należy je uzgodnić w formie pisemnej z Burmistrzem Białego Boru do dnia 22 kwietnia 2013 r.
2. Burmistrz Białego Boru dokonuje analizy arkuszy organizacyjnych szkół do 15 maja 2013 r. i zatwierdza je w terminie do dnia 29 maja 2013 r. Dyrektorzy szkół dokonują formalności kadrowych wynikających z organizacji szkoły - rozwiązanie umów, przeniesienie, uzupełnienie etatów, itp. do dnia 31 maja 2013 roku. Do dnia 30 sierpnia 2013r. dyrektorzy szkół przedstawiają do zatwierdzenia aneksy do projektów organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014. Aneksy należy złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Białym Borze. 

3. Zatwierdzony przez Burmistrza arkusz organizacyjny szkoły stanowi dla dyrektora podstawę do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracowników administracji i obsługi.

4. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji szkoły, dokonywane w trakcie roku szkolnego należy zgłaszać niezwłocznie, co najmniej 5 dni roboczych przed datą wprowadzenia zmian. 
5. W przypadku kolejnych zmian arkusza, w trakcie roku szkolnego, należy uzyskać akceptację organu prowadzącego. W piśmie przewodnim należy określić rodzaj zmiany, wyjaśnić konieczność wprowadzenia zmiany arkusza organizacyjnego i dołączyć projekt aneksu.

Rozdział IV

Postanowienia końcowe

§ 10
1. Arkusz organizacyjny należy skonstruować w miarę możliwości tak, aby budżet szkoły na rok 2013 i 2014 oscylował w granicach należnej wysokości subwencji oświatowej, naliczanej dla danej  szkoły.

2. Zobowiązuje się dyrektora szkoły do systematycznego aktualizowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizowania strony internetowej szkoły.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą organu prowadzącego mogą nastąpić odstępstwa od zasad dotyczących organizacji pracy szkoły, w ramach obowiązujących przepisów prawa. 

4. Niedopuszczalne jest wprowadzenie zmian organizacji pracy szkoły bez wcześniejszego uzgodnienia i zatwierdzenia ich przez organ prowadzący. 

5. Dyrektor szkoły zobowiązany jest do przestrzegania rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku w zakresie ustalania dodatkowych dni wolnych od zajęć dydaktyczno-wychowawczych, ze szczególnym uwzględnieniem kompetencji wymienionych w nich organów.

6. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym szkoły muszą być tożsame z danymi wykazanymi 
we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach (np. system informacji oświatowej).

7. Zobowiązuję Dyrektorów szkół i przedszkoli do pozyskiwania środków ze źródeł pozabudżetowych, np. programy MEN czy POKL.

Załącznik nr 1

do założeń do opracowania arkuszy organizacyjnych 
na rok szkolny 2013/2014 
dla szkół 

……………………………………………..




…………………, dnia …………………….

                   (nazwa szkoły) 





      (miejscowość) 
                 (data)

Wykaz kadry pedagogicznej w roku szkolnym 2013/2014

	Lp.
	Nazwisko 
i imię
	Opis pełnych kwalifikacji
	Nauczany przedmiot/y
	Staż pracy ogółem
	Stopień awansu zawodowego
	Wymiar godzin  zgodnie z arkuszem organizacji 
	Zajęcia karciane
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                Sporządził:







……………………………………..






           (data, podpis pracownika)






Oświadczam, że nauczyciele zatrudnieni w ……………………………………………………………………………………………. 
i wymienieni w powyższej tabeli są zatrudnieni zgodnie z kwalifikacjami określonymi w aktualnym rozporządzeniu w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz określenia wypadków, w których można zatrudnić nauczycieli niemających wyższego wykształcenia lub ukończonego zakładu kształcenia nauczycieli. 

                  Zatwierdził:

…………………………………………

             (podpis i pieczątka dyrektora)

Załącznik nr 2

do założeń do opracowania arkuszy organizacyjnych 
na rok szkolny 2013/2014 
dla szkół 

……………………………………………..




…………………, dnia …………………….

                   (nazwa szkoły) 





      (miejscowość) 
                 (data)

Liczba nauczycieli w szkole, którzy planują złożyć wnioski o podjęcie postępowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego na stopień nauczyciela w terminie do dnia 30 czerwca 2013 r. lub 31 października 2013 r.  


Ogółem liczba nauczycieli w podziale na stopień awansu zawodowego według stanu na dzień 31 kwietnia 2013r.
	stażysta
	kontraktowy
	mianowany
	dyplomowany

	
	
	
	


Prognozowana liczba nauczycieli, którzy planują złożyć wniosek o podjęcie postępowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego na stopień nauczyciela:
	Lp.
	Na stopień nauczyciela: 
	do 30 czerwca 2013 r. 
	do 31 października 2013 r.  

	1.
	2.
	3.
	4.

	1.
	kontraktowego 
	
	

	2.
	mianowanego
	
	

	3.
	dyplomowanego 
	
	


                Sporządził:






     Zatwierdził:

……………………………………..




…………………………………………

          (data, podpis pracownika)




                               (podpis i pieczątka dyrektora)

Załącznik nr 3

do założeń do opracowania arkuszy organizacyjnych 
na rok szkolny 2013/2014 
dla szkół 

……………………………………………..




…………………, dnia …………………….

                       (nazwa szkoły)





       (miejscowość) 
                (data)

Zestawienie wakatów w arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2013/2014

	Lp.
	Przedmiot / typ szkoły / oddział
	Liczba godzin
	Wymagane kwalifikacje

	1.
	2.
	3.
	4.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                Sporządził:






     Zatwierdził:

……………………………………..




…………………………………………

          (data, podpis pracownika)




                               (podpis i pieczątka dyrektora)

Załącznik nr 4

do założeń do opracowania arkuszy organizacyjnych 
na rok szkolny 2013/2014 
dla szkół 

……………………………………………..




…………………, dnia …………………….

                   (nazwa szkoły) 





      (miejscowość) 
                 (data)

Wykaz pracowników administracji i obsługi 
w roku szkolnym 2013/2014

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wymiar etatu 

	1.
	2.
	3.
	4.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                Sporządził:






     Zatwierdził:

……………………………………..




…………………………………………

          (data, podpis pracownika)




                               (podpis i pieczątka dyrektora)
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