Zarzadzenie Nr 10/2008
Starosty Szydlowieckiego
z dnia 10 kwietnia 2008 r.

w sprawie: ustalenia zasad opracowania i opiniowania arkuszy organizacji pracy publicznych
szkot ponadgimnazjalnych 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat
Szydlowiecki na rok szkolny 2008 /2009.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6z. zm.), art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiazku
z art. 31 ust. 1 pkt 6a i art. Sc pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6z. zm.), rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych
(tj. Dz. U. 22002 r. Nr 15, poz. 142 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady opracowania 1 opiniowania arkuszy organizacji publicznych szkot
ponadgimnazjalnych i placowek o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Szydtowiecki
na rok szkolny 2008/2009, stanowiace podstawe¢ do wydatkowania $rodkow finansowych
oraz zatrudnienia nauczycieli 1 pracownikow niebgdacych nauczycielami stosownie
do przyznanych szkole/placowce $rodkow finansowych, uchwatami budzetowymi na lata
2008 1 2009.

§2

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow publicznych szkoét ponadgimnazjalnych oraz placowek
oswiatowych do opracowania arkuszy organizacji pracy na rok szkolny 2008/2009.
Arkusz organizacji szkoty/placowki (z zalacznikami) w wersji papierowej (w dwodch
egzemplarzach) sklada si¢ w Wydziale Edukacji, Zdrowia, Kultury 1 Sportu
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2008 r. w celu wstgpnego uzgodnienia.
Po uwzglednieniu uwag Starosty Powiatu dyrektor sktada arkusz organizacji
(z zatacznikami) w Wydziale Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu w wersji elektronicznej
1 papierowe] (trzy egzemplarze) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia
2008 r. Do dnia 7 maja 2008 r. arkusz zostaje przestany do zaopiniowania przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny nad szkola/placowka — Kuratorium O$wiaty
w Warszawie - Delegatura w Radomiu, a nast¢pnie, po uzyskaniu pozytywnej opinii,
zatwierdzony przez Starost¢ Szydtowieckiego do dnia 30 maja 2008 .

2. Podstawa do opracowania arkusza jest przede wszystkim planowana na rok szkolny
2008/2009 liczba ucznidow, oddzialéw, szkolny plan nauczania oraz plan finansowy
szkotly/ placowki.

§3

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby $rednia liczebno$¢ oddzialow w szkotach ponadgimnazjalnych
wynosita 28 uczniow.

2. Liczba uczniow w oddziatach klas pierwszych powinna wynosi¢ w szkotach
mlodziezowych od 28 do 34.



W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, gdy liczba ucznidow w oddziale klasy
pierwszej jest mniejsza niz 28, decyzje o utworzeniu oddzialu podejmuje Starosta
Szydtowiecki.
3. W przypadku szkot dla dorostych nie tworzy si¢ oddziatu o liczebno$ci mniejszej niz 35
stuchaczy, chyba ze wyrazi na to zgodg Starosta Szydlowiecki.

§4

1. Szczegétowe zasady podzialu oddzialow na grupy, liczebno$¢ grup okresla
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 12 lutego 2002 r
w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych ( Dz. U. z 2002 r.
Nr 15, poz. 142 z p6z. zm.).

2. Zajgcia praktyczne 1 praktycznej nauki zawodu organizuje si¢ zgodnie
z obowiazujacymi zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej 1 Sportu z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu
(Dz. U. 22002 r. Nr 113, poz. 988 z p6zn. zm.), uwzgledniajac obowiazujace w tym
zakresie branzowe przepisy bhp. W szczegodlnosci liczba ucznidow w grupie powinna:

- umozliwia¢ realizacj¢ programu nauczania dla danego zawodu,

- zapewniaé przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
w sprawie prac wzbronionych dla mtodocianych,

- uwzglednia¢ warunki techniczne i lokalowe (bazg) w miejscu odbywania praktycznej
nauki zawodu.

3. Podziat na grupy nie powoduje przydzialu szkolom dodatkowych s$rodkow
budzetowych - dokonuje si¢ w ramach $rodkoéw zabezpieczonych w budzetach szkot
na lata 2008 1 2009.

§5

1. Arkusz organizacji pracy szkoly winien obejmowaé wylacznie przedmioty
obowiazkowe wynikajace z ramowego planu nauczania ustalanego dla danego typu
szkoty 1 oddziatu, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow nauczania w szkolach
publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15, poz. 142 z pdz. zm.).

2. Godzin przyznanych na nauczanie indywidualne nie nalezy umieszcza¢ w arkuszu.
Organizacj¢ tych zaje¢ okreslaja odrgbne przepisy i przyjgta procedura.

3. Na podstawie ramowego planu nauczania dyrektor szkoty ustala plan nauczania
dla danego etapu edukacyjnego, z wyodrgbnieniem kazdego roku szkolnego w cyklu
ksztatcenia.

Plany nauczania dla kazdego profilu, zawodu, kierunku ksztalcenia ogdlnego stanowia
zalaczniki do arkusza organizacji podlegajacego opiniowaniu przez organ nadzoru
pedagogicznego - Kuratorium O$wiaty w Warszawie - Delegatura w Radomiu.
Szkolne plany nauczania w szkotach ponadgimnazjalnych obejmuja pelny etap
edukacyjny dla poszczegélnych oddziatow 1 okreslaja: typ, klasg, zawod,
specjalizacj¢, podbudowg, forme ksztalcenia, takze przydziat godzin do dyspozycji
dyrektora 1 godzin przeznaczonych na nauczanie przedmiotdéw w zakresie
rozszerzonym oraz wymiar 1 termin realizacji praktyk zawodowych z okre§leniem
klasy/semestru.

4. W miarg¢ potrzeb nalezy w szkolnym planie nauczania uwzgledni¢ dla uczniow
niepetnosprawnych zajecia rewalidacyjne, w zaleznosci od rodzaju 1 stopnia
niepelnosprawnosci.



Dyrektor szkoty, w uzgodnieniu ze Starosta Szydlowieckim, moze przydzieli¢
dodatkowe godziny na prowadzenie indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych
z uczniami niepelnosprawnymi (na podstawie orzeczen o potrzebie ksztalcenia
specjalnego).

5 Tygodniowy wymiar godzin obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, dodatkowych
zaje¢ edukacyjnych oraz zajec z religii / etyki nie moze przekroczy¢ tacznie liczby
godzin okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego
2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych (Dz. U.
22002 r. Nr 15, poz. 142 z pdz. zm.)

6. Godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ przeznaczone na konkretne potrzeby
poszczegolnych oddziatéw, zgodnie z rozporzadzeniem, o ktdrym mowa w ust. 5.

7. Starosta Szydlowiecki moze w uzasadnionych przypadkach, zwigkszy¢ liczbg godzin
zaje¢ edukacyjnych w niektorych oddziatach, nie wigcej jednak niz o 3 godziny
tygodniowo.

8. Zajgcia edukacyjne ,,wychowanie do zycia w rodzinie” - rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania
szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zZyciu seksualnym czlowieka,
o zasadach §wiadomego i1 odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia
w fazie prenatalnej oraz metodach i $rodkach $wiadomej prokreacji zawartych
w podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego (Dz. U. Nr 67, poz. 756 ze zm.).

9. W szkotach zasadniczych i $rednich szkotach zawodowych szkolny plan nauczania
uwzglednia plany nauczania zawarte w ramowych planach nauczania dla
poszczeg6lnych zawodow.

10. Oddzialy integracyjne sa organizowane zgodnie z wymogami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r.
w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych ( Dz. U. z 2002 r.
Nr 15, poz. 142 z pdz. zm.).

§6

. Zatrudnianie nauczycieli nastgpuje zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 9 - 10 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
ze zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 10 wrze$nia
2002 r. w sprawie szczegOlowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
oraz okre$lenia szkot 1 wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych
wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2002
r. Nr 155, poz. 1288 ze zm.).

. Zatrudnienie nauczycieli bez wymaganych kwalifikacji dopuszczalne jest wylacznie
za zgoda kuratora o$wiaty, w szczegllnie uzasadnionych przepadkach. W zwiazku
z tym dyrektor, planujac ujecie takiego nauczyciela w arkuszu organizacji, winien
wystapi¢ wezesniej do kuratora o zgodg na piSmie.

Zawieranie dodatkowych umow o pracg, wynikajacych z dtugoterminowego zastgpstwa
za nieobecnego nauczyciela, jest dopuszczalne wylacznie na czas okre$lony,
po zatwierdzeniu aneksu przez Staroste Szydtowieckiego.

. W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach, podyktowanych wylacznie konieczno$cia
realizacji programu nauczania, moga by¢ przydzielone nauczycielowi godziny
ponadwymiarowe tylko w przypadku naturalnego przekroczenia pensum. Ustalony
dla nauczycieli wymiar zaj¢¢, réozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,
nie moze w okresach realizacji zwigkszonego wymiaru godzin zaj¢¢ przekracza¢ z tego



6.

tytutu 1% etatu. Przydzielenie nauczycielowi godzin ponadwymiarowych w wymiarze
wigkszym niz Y4 etatu (po usrednieniu) wymaga zgody Starosty Szydtowieckiego.
Liczba godzin ponadwymiarowych dla dyrektorow oraz osob pehiacych funkcje
kierownicze w tygodniu rozliczeniowym nie moze by¢ wigksza od 2 godzin. Godziny
ponadwymiarowe moga by¢ przydzielone dyrektorowi 1 wicedyrektorowi tylko
1 wylacznie w przypadku naturalnego przekroczenia pensum, za zgoda Starosty
Szydlowieckiego. Przydziat godzin ponadwymiarowych dla kadry kierowniczej w ciagu
roku szkolnego wymaga zgody Starosty Szydtowieckiego.

Godzin ponadwymiarowych nie mozna bezwzglednie przydziela¢é nauczycielowi
korzystajacemu ze znizki godzin.

7. Dyrektorzy szkot ponadgimnazjalnych opracuja 1 dotacza do arkusza organizacji pracy

wykaz godzin przydzielonych w szkolnym planie nauczania, z podaniem usrednionego
pensum, zgodnie z uchwata Nr XXXIII/257/2006 Rady Powiatu w Szydltowcu z dnia
25.10.2006 r. w sprawie zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ nauczycieli realizujacych w ramach stosunku pracy obowiazki okreslone dla
stanowisk o r6znym tygodniowym obowiazkowym wymiarze godzin.

Dla nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy okresli¢
w umowie o pracg usredniony wymiar godzin dla catego okresu zatrudnienia.

8. Zasady:

9.

10.

1.

a) rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli,
dla ktorych ustalony plan zajgé jest rozny w poszczegodlnych okresach roku szkolnego
reguluje uchwata, o ktérej mowa w ust.7

b) wustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ niektdrych
nauczycieli oraz ich rozliczania reguluje uchwata Nr XX/155/2005 Rady Powiatu
w Szydlowcu z dnia 26.01.2005 r. w sprawie okreslenia tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin pedagogdow, psychologow, logopeddow 1 doradcoéw zawodowych,

¢) udzielania obowiazkowego rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze reguluje uchwata Nr XX/153/2005 Rady Powiatu w Szydtowcu
z dnia 26.01.2005 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom,
ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach ponadgimnazjalnych
1 placowkach  o$wiatowych  prowadzonych  przez  Powiat  Szydlowiecki
oraz szczegdblowych zasad zwalniania tych nauczycieli od obowiazku realizacji
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych.

Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanie opieki i udzielanie pomocy uczniom,
ktérym przydzielono indywidualny program lub tok nauki moze by¢ wyptacone w ramach
dodatkowych $§rodkéw na zajecia pozalekcyjne, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunkow 1 trybu
udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji
indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. z 2002 r. Nr 3, poz. 28).

Liczba godzin edukacyjnych, okreslonych w ramowych planach nauczania, moze zostaé
zwigkszona z tytulu prowadzenia przez szkol¢ innowacji pedagogicznych
przedstawionych Mazowieckiemu Kuratorowi O$wiaty 1 zatwierdzonych przez organ
prowadzacy szkol¢ w terminie do 31 marca roku poprzedzajacego dany rok szkolny
(rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkéw prowadzania dzialalnosci innowacyjnej i1 eksperymentalnej przez
publiczne szkoty i1 placowki (Dz. U. z 2002 r. Nr 56, poz. 506).

W przedktadanych Zarzadowi Powiatu w Szydlowcu do dnia 10 kazdego miesiaca
informacjach o dochodach, wydatkach, zobowiazaniach (za poprzedni miesiac) szkot
ponadgimnazjalnych 1 placowek oswiatowych, nalezy dodatkowo wprowadzi¢ dane



o liczbie zrealizowanych stalych godzin ponadwymiarowych, doraznych zastgpstw,
godzin nauczania indywidualnego, godzin indywidualnego programu lub toku nauki oraz
o wysokos$ci wyptaconych z tego tytulu wynagrodzen wraz ze szczegblowym
uzasadnieniem.

§7

Dyrektor  szkoly = ponadgimnazjalnej/placoéwki  oSwiatowej jest zobowigzany
do uwzglednienia w arkuszu organizacji (w obu wersjach) wszystkich danych
dotyczacych prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Dane te obejmuja, m.in.:

1) informacje o szkole (tabele — bez zaje¢ pozalekcyjnych),

2) liczbg godzin wynikajaca z SPN, z wyszczegodlnieniem liczby godzin z usrednienia,

3) liczbg godzin ponadwymiarowych wynikajacych z SPN, z wyszczegdlnieniem liczby
godzin z u$rednienia,

4) wykaz nauczycieli zatrudnionych w szkole z okresleniem ich stazu pracy, poziomu
wyksztalcenia, kwalifikacji,

5) funkcje nauczycieli,

6) stawki wynagrodzenia zasadniczego,

7) liczby nauczycieli, w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystgpujacych
do postgpowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2008/2009, oraz
ze wskazaniem termindOw zlozenia przez nauczycieli wniosk6w o podjecie tych
postgpowan (art. 9 d ust. 8 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela
(t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.),

8) dane dotyczace administracji i obslugi z wyszczegdlnieniem stanowisk 1 wymiarow
etatow; odrgbnie wykaz pracownikow zatrudnionych ze $rodkow Powiatowego Urzgdu
Pracy w Szydlowcu, z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, stanowiska, wymiaru czasu
pracy, rodzaju umowy.

Placéwka prowadzaca praktyczna nauke zawodu przedstawia do zatwierdzenia arkusz
zatrudnienia nauczycieli praktycznej nauki zawodu 1 0s6b niebedacych nauczycielami
Placowka organizujaca doksztalcanie milodziezy szkot zasadniczych w  zakresie
teoretycznych przedmiotdéw zawodowych — przedstawia do zatwierdzenia arkusz
zatrudnienia nauczycieli na kursach, plan doksztatcania zawodowego mlodocianych na
kursach, zakres doksztatcania mitodocianych na kursach zawodowych przedmiotow
teoretycznych.

Placowka prowadzaca internat przedstawia do zatwierdzenia arkusz zatrudnienia
nauczycieli wychowawcow i pracownikow niebedacych nauczycielami.

Jednostki niebedace szkotami przedktadaja arkusz organizacji pracy wedtug odrgbnego
wzoru, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa o§wiatowego.

§8

Po uzyskaniu pozytywnej opinii organu sprawujacego nadzor pedagogiczny — Kuratorium
Oswiaty w Warszawie — Delegatura w Radomiu - arkusz organizacji szkoly
ponadgimnazjalnej / placowki o$wiatowe] zatwierdza Starosta Powiatu po zapoznaniu
Zarzadu Powiatu w Szydlowcu, w terminie do 30 maja 2008. Zatwierdzony arkusz
organizacji pracy szkot/placowek przekazuje sig dyrektorom szkol/placowek
oraz Kuratoriom O$wiaty w Warszawie - Delegatura w Radomiu, do dnia 15 czerwca
2008 1.



Dyrektor szkoty ponadgimnazjalnej informuje Starost¢ Szydlowieckiego (w formie
pisemnej), w terminie do 10 lipca 2008 r., o wstegpnych wynikach rekrutacji uczniow
do klas pierwszych, aktualnej ilo$ci oddziatow, liczebnosci klas 1 grup wychowawczych.
Ostateczne zmiany w arkuszach organizacji szkét ponadgimnazjalnych/placowek
o$wiatowych zatwierdza Starosta Powiatu do 31 sierpnia 2008 r., po zapoznaniu Zarzadu
Powiatu w Szydtowcu.

Do 31 sierpnia 2008 r. organ prowadzacy przekazuje po jednym egzemplarzu
zatwierdzonych arkuszy organizacji pracy szkot/placowek (wraz z zatacznikami)
wizytatorom nadzorujacym szkote/placowke.

Zmiany w arkuszach organizacji, wprowadzone po ich zatwierdzeniu przez organ
prowadzacy, moga by¢ dokonywane jedynie w formie aneksow. Aneks podlega takiej
procedurze opiniowania jak arkusz organizacji szkoty/placéwki. Dyrektor sklada
wniosek — aneks z wyprzedzeniem umozliwiajacym zaopiniowanie i zatwierdzenie zmian
przez Starostg Szydlowieckiego, przed ich realizacja.

§9

1.W arkuszu organizacji dyrektor szkoty ponadgimnazjalnej/placoéwki os$wiatowej
umieszcza nastgpujace stwierdzenie:

»Arkusz organizacji opracowano w oparciu o zatwierdzony szkolny plan nauczania
oraz dokumenty potwierdzajace kwalifikacje nauczycieli”.

2. Do arkusza zalacza sie:

1) wykaz kadry pedagogicznej uwzgledniajacy kwalifikacje nauczycieli do prowadzenia
zaj¢¢ edukacyjnych,

2) szkolne plany nauczania na poszczegodlne etapy edukacyjne,

3) opini¢ rady pedagogicznej art. 41 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie
o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdz. zm.), ,Rada Pedagogiczna opiniuje
w szczegoOlnosci propozycje dyrektora szkoty lub placowki w sprawie przydziatu nauczycielom
statych prac w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajgc¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych”.

§10

Ustala sig¢ nastgpujace limity etatow:

pracownicy pedagogiczni:

a) wicedyrektorzy: 12 - 24 oddziatow — 1 etat
25 1 wigcej oddziatow — 2 etaty

b) kierownik internatu — 1/2 etatu

c) pedagog szkolny:

Liczba uczniéw w szkotach dla mtodziezy:

e do 300 uczniow — 0,5 etatu
e 0d 301 do 1000 — 1,0 etatu.

2. pracownicy administracji i obstugi niebgdacy nauczycielami
1) Limity etatow dla tych pracownikow okresla dyrektor szkoly/placowki, po zatwierdzeniu
przez Staroste Szydtowieckiego.



§11

Etaty pracownikow niebgdacych nauczycielami nie moga przekracza¢ ubieglorocznych
limitow etatow zatwierdzonych do realizacji w poszczeg6élnych szkotach/ placowkach.

§ 12

Dyrektorzy szkot/placowek opracowuja arkusze organizacji pracy na rok szkolny 2008/2009,
zgodnie z niniejszymi zasadami 1 obowiazujacymi przepisami prawa o§wiatowego.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Powiatu oraz Naczelnikowi Wydziatu
Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.
§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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