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Zasady przygotowywania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkół, 
dla których organem prowadzącym jest Województwo Zachodniopomorskie
na dany rok szkolny





I. Zasady przygotowywania arkusza organizacyjnego 


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) zatrudniania osób lub nauczycieli bez właściwych kwalifikacji za zgodą organu sprawującego nadzór pedagogiczny - art. 7 ust. 1a i b ustawy o systemie oświaty (w przypadku osoby posiadającej przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora za odpowiednie do prowadzenia zajęć z zakresu kształcenia zawodowego - zatrudnienie następuje za zgodą organu prowadzącego szkołę - art. 7 ust. 1d). 

4. Nabór do klas pierwszych w szkołach następuje w porozumieniu z organem prowadzącym 
w danym roku szkolnym.

5. Podział oddziału na grupy na zajęciach z języków obcych, informatyki, technologii informacyjnej oraz na zajęciach z wychowania fizycznego określa aktualne rozporządzenie ministra właściwego ds. oświaty w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych.

6. W przypadku oddziałów liczących mniej uczniów niż określono w aktualnych przepisach - podział na grupy wymaga zgody organu prowadzącego. 

7. W przypadku podziału na grupy na przedmiotach zawodowych teoretycznych i praktycznych należy uwzględnić przepisy bhp, wymagania określone w programie nauczania dla zawodu oraz możliwości techniczne pracowni, w której będą odbywać się zajęcia. 

8. 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.

9. Nauczyciel może mieć przydzielone godziny ponadwymiarowe, których liczba nie może przekroczyć ¼ tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć - zgodnie z posiadaną specjalnością. Przydzielenie nauczycielowi większej liczby godzin ponadwymiarowych może nastąpić wyłącznie za jego zgodą, jednak w wymiarze nieprzekraczającym ½ tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć. 

10. Nauczycielom, dla których zachodzi konieczność łączenia różnych wymiarów godzin (pensum) 
w ramach jednego etatu, należy ustalić wymiar godzin (pensum) proporcjonalnie w odniesieniu do łącznej liczby godzin realizowanych przez nauczyciela zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych. Wszystkie godziny realizowane powyżej tak ustalonego wymiaru godzin (pensum) stanowią godziny ponadwymiarowe. 

11. Godziny zajęć ponadwymiarowych oblicza się biorąc za podstawę tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć, którego część etatu jest największa.

12. 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. 

13. W arkuszu należy ująć godziny za egzaminy i prace kontrolne w szkołach dla dorosłych kształcących na kierunkach zaocznych.

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

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

16. Zwiększenie zatrudnienia pracowników niepedagogicznych może być dokonane tylko 
za zgodą organu prowadzącego. 

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

18. Do arkuszy dołącza się w 1 egzemplarzu niżej wymienione dokumenty, które obejmują:
a) 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,

b) wykaz kadry pedagogicznej (pełnozatrudnionej i niepełnozatrudnionej) z proponowanym przydziałem godzin edukacyjnych zgodnie z organizacją pracy i przedmiotem nauczania (wzór załącznika nr 1),

c) zestawienie wakatów w arkuszu organizacyjnym na dany rok szkolny (wzór załącznika 
nr 2),

d) zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust.2 pkt 2 oraz ust. 2b pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (wzór załącznika nr 3),

e) wykaz kadry pedagogicznej dotyczący awansu zawodowego (wzór załącznika nr 4),

f) wykaz nauczycieli, z którymi nastąpi rozwiązanie stosunku pracy w danym roku szkolnym (wzór załącznika nr 5),

g) wykaz pracowników administracji i obsługi (wzór załącznika nr 6),

h) propozycje wskazujące formy realizacji godzin obowiązkowych zajęć wychowania fizycznego - zgodnie z rozporządzeniem właściwego ministra do spraw oświaty 
w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowiązkowych zajęć wychowania fizycznego.




II. Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych


1. Dyrektorzy szkół sporządzają arkusze organizacyjne i przekazują do komórki właściwej 
ds. edukacji Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego w terminie do 30 kwietnia danego roku. 

2. Komórka właściwa ds. edukacji Urzędu Marszałkowskiego dokonuje analizy arkuszy organizacyjnych danej szkoły. 

3. Po przedstawieniu opinii komórki właściwej ds. edukacji organ prowadzący (Marszałek Województwa Zachodniopomorskiego bądź upoważniona przez niego osoba) zatwierdza arkusz organizacyjny poszczególnej szkoły w terminie do 30 maja danego roku.

4. Zatwierdzony przez organ prowadzący arkusz organizacyjny szkoły stanowi dla dyrektora podstawę do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracowników administracji
i obsługi.

5. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacyjnym szkoły, dokonywane w trakcie roku szkolnego należy zgłaszać niezwłocznie, co najmniej 5 dni roboczych przed wprowadzeniem zmian 
(za wyjątkiem zmiany przydziału godzin w turnusie dla nauczycieli Zespołu Szkół Specjalnych przy Szpitalu Uzdrowiskowym „Słoneczko” w Kołobrzegu - w ramach godzin zatwierdzonych 
w arkuszu. Dyrektor Zespołu Szkół o zmianach tych informuje komórkę właściwą ds. edukacji Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego przedstawiając rozliczenie godzin pracy w szkołach i Zespole Pozalekcyjnym w terminie 3 dni roboczych od dnia zakończenia turnusu).  

6. Zmiany wprowadza się aneksem, który zawiera uzasadnienie zmian (wzór załącznika 
nr 7). Zmiany odbywają się według procedury zatwierdzania arkuszy. 
 
7. Aneks Nr 1, obowiązujący od 1 września danego roku, uwzględniający wszelkie zmiany 
w planowanej organizacji szkoły, należy złożyć do 10 września.

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

9. Dyrektor szkoły zobowiązany jest do przestrzegania rozporządzenia właściwego ministra 
ds. oświaty w sprawie organizacji roku w zakresie ustalania dodatkowych dni wolnych od zajęć dydaktyczno-wychowawczych, ze szczególnym uwzględnieniem kompetencji wymienionych 
w nich organów.

10. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym szkoły muszą być tożsame z danymi wykazanymi we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach m.in. z systemem informacji oświatowej. 

11. Zasady przygotowywania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych ważne są do odwołania. 
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