Załącznik Nr 1 

do Uchwały Nr 30

Zarządu Powiatu w Choszcznie

z dnia 25.01.2007 r.

Zasady opracowywania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkół i placówek prowadzonych przez Powiat Choszczeński.

1. Arkusz organizacji na dany rok szkolny opracowuje dyrektor szkoły lub placówki zgodnie z przepisami prawa oświatowego z uwzględnieniem planu finansowego szkoły lub placówki.

2. Dyrektor sporządza projekt arkusza organizacyjnego w formie elektronicznej 
i wydruk w trzech egzemplarzach wraz z załącznikami przedkłada Staroście Choszczeńskiemu do dnia 30 kwietnia każdego roku.

3. W przypadku dokonania zmian w organizacji dyrektor zobowiązany jest dostarczać każdorazowo aktualne dane w formie elektronicznej.  

4. W arkuszu organizacji szkoły lub placówki zamieszcza się w szczególności: liczbę  pracowników, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze, ogólną liczbę godzin zajęć edukacyjnych finansowanych ze środków przydzielonych przez organ prowadzący.

5. W projekcie organizacyjnym należy planować wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych opiekuńczych dla nauczycieli w oparciu 
o przepisy art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela oraz z uwzględnieniem zapisów uchwały Nr XXIII/174/2005 Rady Powiatu 
w Choszcznie z dnia 30 września 2005 r. w sprawie zasad rozliczania tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli, dla których ustalony plan zajęć jest różny w poszczególnych okresach roku szkolnego.

6. Pensum dydaktyczne dyrektora, wicedyrektora, nauczycieli pełniących stanowiska kierownicze, doradcy zawodowego, pedagoga i psychologa zatrudnionego w szkole i placówce powinny być określone zgodnie z uchwałą 
Nr XXXI/246/2006 Rady Powiatu w Choszcznie z dnia 28 września 2006 r. 
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru zniżek obowiązkowego tygodniowego wymiaru godzin zajęć nauczycielom, którym powierzono stanowiska kierownicze w szkołach, specjalnych ośrodkach szkolno – wychowawczych i placówkach oświatowych oraz określenia tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z późn. zm.).

7. Przydział godzin ponadwymiarowych jest sytuacją szczególną i może mieć miejsce jedynie w uzasadnionych przypadkach wynikających z realizacji programu nauczania lub koniecznością zapewnienia opieki oraz braku na terenie Powiatu Choszczeńskiego nauczycieli posiadających odpowiednie kwalifikacje, 
z zachowaniem przepisów art. 35 ust. 1 cyt. ustawy-Karta Nauczyciela.   

8. Nauczyciele, którym powierzono kierownicze stanowiska w placówce mogą realizować godziny ponadwymiarowe za zgodą Zarządu Powiatu.

9. Zatrudnienie nauczyciela bez wymaganych kwalifikacji do zajmowanego danego stanowiska może nastąpić wyłącznie w przypadku udokumentowanego braku nauczyciela posiadającego pełne kwalifikacje, zaświadczeniem z Powiatowego Urzędu pracy potwierdzającym, że nie ma zarejestrowanych jako bezrobotnych nauczycieli danej specjalności oraz po uzyskaniu zgody Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, którą należy dołączyć do arkusza.

Ponadto dyrektor powinien podjąć inne działania w celu zatrudnienia nauczyciela z pełnymi kwalifikacjami i o ich efektach niezwłocznie poinformować Starostę Choszczeńskiego.

10. Zatrudnienie nauczycieli emerytów i rencistów może być uwzględnione tylko 
w wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach, udokumentowanych w sposób określony w ust. 9.

O zgodę na zatrudnienie nauczyciela emeryta można ubiegać się po 20 sierpnia danego roku.

11. Godziny do dyspozycji dyrektora winny być rozdysponowane zgodnie 
z przepisami o ramowych planach nauczania i być odpowiedzią na rzeczywiste potrzeby szkoły.

12. Do arkusza organizacji należy dołączyć informację o liczbie etatów i stanowiskach w administracji i obsłudze. 

13. Zatrudnienie dodatkowych pracowników (pedagogicznych, administracji i obsługi) w trakcie roku szkolnego (umowa o pracę, umowa zlecenia, umowa o dzieło, zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych) poza limitem etatów przyznanych w projekcie, wymaga zgody organu prowadzącego.

14. Podziału na grupy należy dokonywać wyłącznie w przypadku obligatoryjnych przepisów oświatowych, zachowując określoną przepisami liczebność grupy.

15. Arkusz organizacji pracy wraz z załączoną dokumentacją, po dokonaniu analizy formalnej zostanie niezwłocznie przekazany do Kuratorium Oświaty w Szczecinie, a po uzyskaniu pozytywnej opinii, zatwierdzony przez Zarząd Powiatu w terminie do 30 maja danego roku.

16. Zatwierdzone arkusze zostaną przekazane po jednym egzemplarzu wraz 
z załącznikami do danej szkoły lub placówki oraz właściwemu wizytatorowi. 

17. Zmiany w organizacji pracy placówki w trakcie roku szkolnego, przedkłada dyrektor w formie aneksu zaopiniowanego przez nadzór pedagogiczny przed wprowadzeniem zmian. 

Po rozpoczęciu roku szkolnego, w przypadku zaistnienia istotnych zmian organizacyjnych, dyrektor powinien przedłożyć nową organizację z zachowaniem powyższej procedury do 15 września danego roku.

18. Projekt organizacji powinien zawierać podpis głównego księgowego 
ze stwierdzeniem, że na zaplanowane w arkuszu zadania są zabezpieczone środki finansowe.

19. Do projektu arkusza organizacyjnego należy dołączyć:

1) ramowe plany nauczania;

2) wykaz nauczycieli wraz z opisem kwalifikacji;

3) listę nauczycieli z zaplanowaną tygodniową liczbą godzin z wyszczególnieniem godzin ponadwymiarowych;

4) wykaz wakatów;

5) informację o stanowiskach i liczbie etatów administracji i obsługi;

6) oświadczenie dyrektora o zgodzie nauczycieli, którym zaplanowano godziny ponadwymiarowe w ilości ponad ¼ tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć.

