Realizacja zadan w zakresie oswiaty i edukacji publicznej
— konstruowanie arkuszy organizacyjnych placéwek

oswiatowych Gminy Zaniemysl



Wstep

Zakonczone zostalo zadanie audytowe w temacie Realizacja zadan w zakresie
oswiaty i edukacji publicznej — konstruowanie arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych. W toku audytu oceniana byla zgodno$¢ przygotowywanych arkuszy
organizacyjnych przez kierownikdw jednostek o$wiatowychi efektywno$¢ przyjetych
rozwigzan podczas weryfikacji przez pracownikow Centrum Ustug Wspolnych, a takze
adekwatno$¢ i1 efektywnos¢ kontroli zarzadczej w badanym obszarze.

Za zgodne z prawem podejmowanie dziatan nalezy uznaé takie, ktére przebiegajg w
formach dopuszczalnych prawem oraz w sposéb i z wykorzystaniem $rodkow, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i procedurami. Zgodne z prawem dziatania zostaty podjete na
zasadach oraz w terminach prawem nakazanych oraz uwzgledniaja stan faktyczny.
Efektywno$¢ obejmuje badanie uzyskania najlepszych efektow w ramach stosowanych
srodkéw oraz proporcjonalnosci efektéw dziatan do zastosowanych srodkéw ich osiagnigcia.

Zgodne z prawem, rzetelne przygotowanie arkuszy organizacyjnych umozliwia pelng
i obiektywna ocen¢ wydatkow jednostki os§wiatowej przed ich zatwierdzeniem. Kompletne,
rzetelne 1 doktadne informacje dostarczone na czas do Burmistrza, warunkuja podjecie
odpowiednich decyzji zarzadczych w zakresie funkcjonowania jednostki oraz racjonalne
gospodarowanie $§rodkami publicznymi. Sprawozdanie z audytu w Centrum Ustug
Wspdlnych jest sprawozdaniem koncowym. Audytem objeto arkusze przygotowywane na
rok szkolny 2023/2024.

Krétki opis audytowanego obszaru

Centrum Uslug Wspoélnych to jednostka powolywana w celu skonsolidowania funkcji

wsparcia w jednej wydzielonej strukturze, ktore §wiadczy ustugi wspdlne na rzecz klientow
wewnetrznych.
W przypadku samorzadu model CUW (w swojej podstawowej postaci) polega na powotaniu
jednostki, ktora przejmuje $wiadczenie ustug wewnetrznych (na przyklad prowadzenie
ksiegowosci, kadr, ptac, wsparcia informatycznego) na rzecz jednostek podlegajacych
samorzadowi.

Centrum Ustug Wspolnych umozliwiajg usprawnienie procesow wewnetrznych w JST,
co w trudnych dla finanséw lokalnych czasach otwiera droge do lepszego wykorzystania
posiadanych zasobow: pracownikéw, majatku i1 $rodkéw finansowych oraz poczynienia
oszczgdnosci pochtanianych obecnie przez utrzymywanie kosztownych instytucji. Powotanie
jednej jednostki pozwala na usprawnienie pod wzgledem administracyjnym (jednolite
procedury oraz nadzodr),lepsze wykorzystanie posiadanych zasobow: pracownikow 1 majatku
oraz zintegrowanie informacji zarzadczej (sprawna komunikacja oraz dostep do informacji).

Przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoly
Arkusz organizacyjny szkoty jest podstawowym dokumentem planistycznym, ktory okresla

strukture szkoly na dany rok szkolny, w tym liczb¢ oddziatéw, nauczycieli 1 zajg¢. Proces
jego tworzenia zaczyna si¢ od szczegdtowej analizy:

. liczba ucznidow w poszczegdlnych klasach 1 oddziatach.

. potrzeby edukacyjne ucznidw, w tym grupy uczniow wymagajacych wsparcia
psychologiczno-pedagogicznego, uczniow zdolnych oraz tych wymagajacych zajec
wyréwnawczych.

. specjalistyczne potrzeby w zakresie zaje¢ rewalidacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych.

. liczba grup przedszkolnych, jesli szkota prowadzi oddziaty przedszkolne.



o uwarunkowania lokalowe 1 dostgpnos¢ sal dydaktycznych oraz pracowni
specjalistycznych (np. informatycznych, chemicznych).

Uwzglednienie przepisow prawa oswiatowego. Arkusz musi by¢ zgodny
zobowigzujacymi przepisami:

e Ustawa o systemie oSwiaty — okresla zasady funkcjonowania szkét, wymiar
godzin pracy nauczycieli, minimalng i maksymalng liczbe uczniow w oddziale.

e Rozporzadzenia MEN — dotyczace ramowych plandw nauczania i wymagan w
zakresie realizacji podstawy programowe;j.

e Przepisy finansowe — ustalajg limity etatdw nauczycielskich i sposob
finansowania zatrudnienia.

e Wymogi lokalne — np. uchwaly organu prowadzacego szkote dotyczace
maksymalnej liczby oddzialow w placowce.

Zgodnos¢ z przepisami jest niezbedna, poniewaz arkusz organizacyjny stanowi podstawe do
planowania zatrudnienia nauczycieli i przydziatu §rodkoéw finansowych.

Cel zadania audytowego.
Ocena prawidlowosci 1 terminowosci opracowywania arkuszy organizacyjnych. Efektywnos¢
funkcjonowania placéwek os§wiatowych w zakresie realizacji zadan statutowych

Zakres podmiotowy zadania audytowego

Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu

Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

1. Prawidlowo$¢ przygotowania arkuszy organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z
przepisami zewngetrznym 1 wewngtrznymi,

2. Efektywnos$¢ przyjetych rozwigzan,
3. Terminowo$¢ realizacji zadan,

4. Czynnos$ci podejmowane przez pracownikow CUW przy weryfikacji arkuszy

Sposob przeprowadzenia badania i techniki zastosowane w trakcie audytu:

Wykorzystano nastepujace techniki:
1) Przeglad dokumentacji wewng¢trzne;.
2) Wywiady z pracownikami jednostki.
3) Probkowanie niestatystyczne.
4) Testy zgodnosci i1 rzeczywiste.



Analizowano i wykorzystano w toku przegladu n/w dokumenty:
Dokumenty w zakresie prowadzonego audytu na rok szkolny 2023/2024.

Podjeto nastepujace czynnosci audytowe:

1) Analiza regulacji wewnetrznych.
2) Analiza arkuszy organizacyjnych przedlozonych do zatwierdzenia przez Burmistrza
3) Ocena zgodnosci przygotowanych arkuszy z wymogami prawa.

4) Ocena efektywnosci.

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposob klasyfikacji wynikow.

Przyjeto n/w kryteria oceny ustalen audytu:
Prawidlowosé¢ (zgodno$é¢) — obejmuje badanie zgodnosci dziatania z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego oraz przepisami prawa wewnetrznego.

Efektywno$¢ — obejmuje badanie uzyskania najlepszych efektow w ramach stosowanych
srodkdw oraz proporcjonalnosci efektow dzialan do zastosowanych srodkéw ich osiggnigcia.

Efektywno$¢ w ujeciu  finansowym analizuje si¢ pod katem tego,

czy pieniadze

wykorzystywane byly oszczednie i wydajnie, a naktady byly proporcjonalne do uzyskanych
efektow (gospodarnosé).

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposob ich klasyfikowania:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposob ich klasyfikowania.

Okreslenie kryterium
oceny ustalen:

Klasyfikacja wynikow dla
danego kryterium:

Opis sposobu klasyfikacji wynikow ustalen
dla danego kryterium

Zgodnos¢

Zgodny— nie stwierdzono
zadnych ryzyk,
zidentyfikowane zyska majq
znaczenie matle lub znikome

Zgodny z zastrzezeniami —
zidentyfikowano ryzyka o
srednim znaczeniu dla obszaru
audytowanego, wiekszos¢
ryzyk ma znaczenie S$rednie,
nie stwierdzono ryzyk

krytycznych

Niezgodny- wigkszo$é
zidentyfikowanych ryzyk ma
znaczenie duze, lub
stwierdzono ryzyka krytyczne
dla obszaru audytowanego

Za zgodne z prawem podejmowanie dziatan
nalezy uznaé takie, ktore przebiegaja w
formach dopuszczalnych prawem oraz w
sposob 1 z wykorzystaniem $rodkow, zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami i procedurami.
Zgodne z prawem dziatania zostaly podjete na
zasadach oraz w terminach prawem
nakazanych oraz uwzgledniajg stan faktyczny.
Niezgodnosci beda oceniane w
pigciostopniowej  skali  ryzyk z nimi
zwigzanych:

krytyczne - powazne konsekwencje

duze — ryzyka o znaczacym znaczeniu, ale
nie krytycznym

srednie- skutki mogg mie¢ znaczenie , ale
nie wplyna znaczaco na dziatalnos¢
mate - mate konsekwencje

znikome — znikome znaczenie
dzialalnosci

VV VYV VYV

dla

Efektywnos$¢

Optymalny — realizacja zadan
terminowa lub znikome ryzyka
nieefektywnosci; prog
istotnosci 5%.

Obejmuje badanie uzyskania najlepszych
efektow

w ramach stosowanych
proporcjonalno$ci  efektow

srodkow
dzialan

oraz
do




Efektywny wiekszos$¢
zidentyfikowanych ryzyk maja
male 1 znikome znaczenie,
rzadko wystepujace przypadki
nieterminowosci nie
wplywajace znacznie na oceng
6%-20%

Efektywny z zastrzezeniami -

zastosowanych $§rodkéw ich osiaggnigcia
Efektywnosci dotyczy wydajnego
wykorzystania $rodkow, uzyskania wlasciwej
relacji nakladow do efektow (czy wynik
dzialalnosci mozna  byloby  osiggnigé
mniejszym nakltadem srodkow lub
zastosowanymi srodkami mozna byto osiggna
lepszy wynik). Terminowo$¢ w aspekcie
efektywnosci jest miarg czasu
wykorzystanego na realizacj¢ zadan. Nie

zidentyfikowane ryzyka o
znaczeniu $rednim i duzym, ale
nie decydujace o ocenie
nieefektywnej 21%- 40%,

wplywaja negatywnie na ocen¢ efektywnosci
przypadki opo6znien, be¢dacych wynikiem
stosowania przepisow bezwzglednie
obowigzujagcych  lub  niezaleznych od
audytowanych (np. oczekiwanie na decyzje
organu, sita wyzsza).Nieefektywnos¢ dla
realizacji zadan bedzie oceniana W
pigciostopniowej skali ryzyk:

krytyczne- zdarzenia  krytycznie
wplywajace na terminowos¢, niewydajne,
bezproduktywne, bezczynno$¢ (takze ze
wzgledu na czestotliwo$¢ wystepowania),
duze — czynnosci niewydajne, ale nie
krytyczne, zdarzenia wplywajace w
stopniu duzym na  terminowosc,
niewydajne, bezproduktywne(takze ze
wzgledu na czgstotliwo$¢ wystepowania,
nie krytyczne bo rzadsze),

srednie — koszty rowne korzy$ciom, Sredni
wplyw na wydajnos¢, majace istotny
wplyw na obnizenie wydajnosci (takze
wystepujace rzadko zdarzenia negatywnie
wplywajace na terminowos¢,

male — wydajne wykorzystanie zasobdw,
sporadyczne zdarzenia lub zdarzenia o
malym wplywie na terminowos$¢ zadan,
znikome ryzyka nieefektywnosci
niewydajnosci, pojedyncze zdarzenia o
znikomym wplywie na terminowos$¢
zadan.

Nieefektywny
zidentyfikowano krytyczne
ryzyka nieefektywnosci lub
wiekszos¢ ryzyk ma znaczenie
duze.  Nieterminowo$¢ w
stopniu >41%

Ocena wynikow audytu na podstawie wynikow klasyfikacji ustalen dla kryteriow

Mozliwe oceny do uzyskania oceny w wyniku audytu

Ocena najwyzsza =Nie stwierdzono Zadnych ryzyk, zidentyfikowane ryzyka maja znaczenie mate lub
znikome, stwierdzono ryzyka $rednie ale wigkszo$¢ ryzyk ma charakter maty i znikomy

Ocena Srednia = Zidentyfikowano ryzyka o $rednim znaczeniu dla obszaru audytowanego, wigkszos¢
ryzyk ma znaczenie §rednie, nie stwierdzono ryzyk krytycznych

Ocena najnizsza = Wigkszo$¢ zidentyfikowanych ryzyk ma znaczenie duze, lub stwierdzono ryzyka
krytyczne dla obszaru audytowanego

Ponadto audytor w trakcie audytu ocenia kontrole zarzadcza w obszarze audytowanym stosujac
kryteria:




Skutecznos$¢ kontroli Skuteczny/ Skuteczny system kontroli zarzadczej zapewnia
zarzadczej w obszarze Nieskuteczny |realizacj¢ przyjetych celow w zgodzie z zamierzeniami,
audytowanym przepisami prawa i efektywnie.

Adekwatno$¢ kontroli Adekwatny/ |Adekwatna (prawidlowa) kontrola zarzadcza zostata tak
zarzadczej w obszarze Nieadekwatny (zaprojektowana aby zapewni¢ realizacj¢ celow zgodzie z
audytowanym zamierzeniami, przepisami prawa i efektywnie.
Efektywnos¢ kontroli Efektywny/  |Efektywny system kontroli zarzadczej pozwala
zarzadczej w obszarze Nieefektywny |zachowaé odpowiednig proporcje kosztow i korzysci.
audytowanym

Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem.

Ryzyka nieprawidtowosci i nieterminowosci podejmowanych dziatan

Kryteria oceny wynikow audytu
Przyjeto, ze oceng wynikéw audytu obszaru audytowanego bedzie klasyfikowana w sposéb
nastepujacy
Ocena najwyzsza - nie stwierdzono zadnych ryzyk, zidentyfikowane ryzyka majg znaczenie

mate lub znikome, stwierdzono ryzyka $rednie ale wigkszo$¢ ryzyk ma charakter maty i
znikomy.

Ocena Srednia - z zastrzezeniami— zidentyfikowano ryzyka o $rednim znaczeniu dla
obszaru audytowanego, wigkszo$¢ ryzyk ma znaczenie S$rednie, nie stwierdzono ryzyk
krytycznych.

Ocena najnizsza - wigkszos¢ zidentyfikowanych ryzyk ma znaczenie duze, lub stwierdzono
ryzyka krytyczne dla obszaru audytowanego.

Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzagdczej w obszarze ryzyka objgtym zadaniem.

W opinii audytora kontrola zarzadcza w obszarze audytowanym jest efektywna i adekwatna
oraz zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan, z drobnymi zastrzezeniami. Kontrola dokumentow
przedktadanych do zatwierdzenia wskazuje na ograniczong jej skuteczno$¢ ze wzgledu na
stwierdzone braki w dokumentacji. Stwierdzone zastrzezenia wskazuja, na niepeing realizacje
standardow kontroli zarzadczej nr 11 Nadzor, zgodnie z ktdrym nalezy prowadzi¢ nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji, oraz braku
lub nieaktualno$ci mechanizméw kontroli zarzadczej, ktore powinny stanowi¢ odpowiedz na
ryzyka. Badanie wykazato stabos¢ w czesci D. Informacja i komunikacja.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaré6wno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzadzajacym i1 pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

17. Komunikacja wewne¢trzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury

organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzagdowe;j i jednostki samorzadu



terytorialnego.

L. STAN FAKTYCZNY
W dniu 28 pazdziernika 2019 roku Rada Gminy Zaniemy$l uchwalg nr XIV/110/2019
przyjeta statut Centrum Ustug Wspolnych w Zaniemyslu.
Na podstawie tej uchwatly od dnia 1 listopada2019r. zwigkszono zakres zadan Centrum Ustug
Wspolnych w Zaniemys$lu migdzy innymi poprzez: przygotowywanie projektéw zarzadzen
Wojta Gminy Zaniemys$l i uchwal Rady Gminy Zaniemys$l regulujagcych gminny system
oswiaty; prowadzenie w systemie informacji oswiatowej bazy danych oswiatowych w
zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego, ktéra zapewnia wspolng obstuge
finansowa, administracyjno-organizacyjna jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do
sektora finanséw publicznych, zwanymi jednostkami obstugiwanymi, jak ponize;j:
- Przedszkolu Samorzadowemu ,,Kolorowy Swiat” w Zaniemyslu,
- Szkole Podstawowej im.R.W.Berwinskiego w Zaniemyslu,
- Szkole Podstawowej w Snieciskach,
Zakres wspolnej obstugi w badanym obszarze obejmuje:
1. obstuge finansowa:

5) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych;

6) dokonywanie wyplat wynagrodzen 1 innych $wiadczen na konta pracownikow,
dokonywanie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym (US) i1 Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) z tytutu zaliczek i sktadek;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu;

2) obstuge administracyjno - organizacyjng:

1) prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw obstugi jednostek
obslugiwanych;

3) realizacj¢ innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego a zleconych do
prowadzenia Centrum Ustug Wspolnych, w szczegdlnosci:

3) prowadzenie w systemie informacji o§wiatowe] bazy danych o$wiatowych w zakresie
zadan przewidzianych dla organu prowadzacego;

4) sporzadzanie i1 przekazywanie informacji, zestawien i rozliczen dla uprawnionch
podmiotow, w tym dla Wielkopolskiego Kuratorium Oswiaty (KO);

12) koordynowanie 1 nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placéwek oswiatowych;

13) weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa i zabezpieczenie Srodkow finansowych w tym

zakresie;



14) weryfikacja anekséw do arkuszy organizacyjnych placowek, zmian organizacyjno-
programowych niepowodujacych znaczacych zmian w budzetach jednostek obstugiwanych;

18) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstlugiwanych w zakresie prowadzenia
prawidtowej polityki kadrowej 1 realizacja zadan kierownikéw jednostek obstugiwanych
dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych pracownikow jednostek obstugiwanych;

22) dokonywanie analiz ekonomicznych, organizacyjnych, kadrowych dotyczacych

kosztow 1 sposobu funkcjonowania oswiaty w Gminie Zaniemysl;

» Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2017 poz. 59 ze zm.)

Art. 110. [Arkusz organizacji szkoly i przedszkola]

1. Arkusz organizacji szkoly i przedszkola okresla szczegblowa organizacje¢ nauczania,
wychowania i opieki w danym roku szkolnym.

2. Arkusz organizacji szkoly lub przedszkola opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola,
uwzgledniajac przepisy wydane na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 3, a w przypadku szkotly
artystycznej - na podstawie art. 47 ust. 1a, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania
zaktadowym organizacjom zwigzkowym bedacym jednostkami organizacyjnymi organizacji
zwiazkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji
zwiazkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajacych nauczycieli.

2a. W przypadku szkot lub przedszkoli prowadzonych przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna, arkusz organizacji szkoty lub
przedszkola opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola, uwzgledniajac przepisy wydane na
podstawie art. 47 ust. 1 pkt 3, a w przypadku szkoty artystycznej - na podstawie art. 47 ust.
la, a nastepnie przekazuje do zaopiniowania zaktadowym organizacjom zwigzkowym
bedacym jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych reprezentatywnych w
rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo jednostkami organizacyjnymi
organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji zwigzkowych
reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajacych nauczycieli, ktore przedstawily
dyrektorowi szkoty lub przedszkola informacje, o ktorej mowa w art. 25" ust. 2 ustawy z
dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych.

3. Arkusz organizacji szkoty i przedszkola zatwierdza organ prowadzacy, po zasi¢gnigciu
opinii organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

4. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji szkoly dyrektor szkoty, z
uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia 1 higieny pracy, ustala tygodniowy rozktad zajec¢
okreslajacy organizacje zaje¢ edukacyjnych.

5. W przypadku wprowadzenia do dnia 30 wrze$nia zmian do zatwierdzonego arkusza
organizacji szkoty 1 przedszkola, ust. 2-3 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 111. [Delegacja ustawowa - szczegotowa organizacja publicznych szkot i
publicznych przedszkoli]

Minister wlasciwy do spraw oswiaty 1 wychowania okres$li, w drodze rozporzadzenia,
szczegbtowq organizacj¢ publicznych szkoét 1 publicznych przedszkoli, uwzgledniajac
prawidtowg realizacje celow i zadan szkoét 1 przedszkoli, w tym:

1) elementy tworzace nazwe szkoly 1 przedszkola;
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2) tryb nadawania imienia szkole i przedszkolu;

3) warunki i sposob uzywania nazwy szkoty i1 przedszkola, w tym szkoty wchodzacej w
sktad zespotu szkot 1 szkoty wechodzacej w skiad osrodkow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 7,
na pieczeciach, tablicy urzedowej i sztandarze;

4) zasady tworzenia i uzywania nazwy szkoly podstawowej filialnej;

5) warunki i tryb tworzenia zespotow nauczycieli do realizacji zadan szkoty okreslonych w
statucie;

6) liczbe uczniow w oddziale klas I-IIT szkoty podstawowej ogolnodostepnej, w oddziale
szkoty specjalnej, oddziale szkoly integracyjnej, oddziale specjalnym i oddziale
integracyjnym w szkole ogolnodostepnej oraz liczb¢ uczniow pod opiekg nauczyciela
wychowawcy w $wietlicy;

7) czas trwania zaje¢ edukacyjnych oraz zaje¢ rewalidacyjnych;

8) formy organizacji obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych oraz organizacje zaje¢ w
oddzialach;

9) szczegotowe warunki i tryb tworzenia klas tgczonych oraz szczegdtowe warunki
organizacji nauczania w tych klasach, z uwzglednieniem danego etapu edukacyjnego,
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych prowadzonych oddzielnie oraz organizacji nauczania
czesci zaje¢ edukacyjnych w klasach taczonych;

10) warunki tworzenia w szkole podstawowej oddziatu przysposabiajacego do pracy;

11) zadania internatu, organizacj¢ pracy w internacie ze szczeg6lnym uwzglednieniem form
organizacyjnych pracy z wychowankami, liczb¢ ucznidéw w grupie wychowawczej,
tygodniowy wymiar zaje¢ opiekunczych i wychowawczych w internacie z jedng grupa
wychowawcza;

12) szczegodtowa organizacj¢ pracy przedszkola, w tym w szczego6lnosci organizacje
oddziatu 1 liczbg uczniow w oddziale;

13) zakres informacji, jakie w szczeg6lno$ci powinny by¢ zawarte w arkuszu organizacji
szkoty 1 przedszkola oraz terminy jego opracowywania, opiniowania i zatwierdzania, majac
na uwadze liczb¢ pracownikow szkoty i1 przedszkola, liczbe oddziatow poszczegolnych klas,
liczbe ucznidow w poszczegdlnych oddziatach, tygodniowy wymiar godzin zajgc
obowiazkowych w poszczegdlnych oddziatach oraz tygodniowy wymiar godzin zajeé
dodatkowych;

14) organizacje¢ tygodnia pracy szkoty, z uwzglednieniem ksztatcenia w formie dzienne;j,
stacjonarnej lub zaocznej, w tym przypadki, w ktorych ksztatcenie w formie dziennej moze
odbywac si¢ przez 6 dni w tygodniu.

Art. 115. [Indywidualny program lub tok nauki]

1. Na wniosek lub za zgoda rodzicow albo petnoletniego ucznia dyrektor szkoty, po
zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej 1 publicznej poradni psychologiczno-pedagogiczne;,
w tym poradni specjalistycznej, moze zezwoli¢ uczniowi na indywidualny program lub tok
nauki oraz wyznaczy¢ nauczyciela - opiekuna. Odmowa udzielenia zezwolenia nastgpuje w
drodze decyzji administracyjnej.

2. Na wniosek lub za zgoda rodzicow albo petnoletniego ucznia dyrektor szkoly artystycznej
realizujgce] wytacznie ksztatcenie artystyczne, po zasiggnieciu opinii rady pedagogiczne;,
moze zezwoli¢ uczniowi na indywidualny program lub tok nauki realizowany pod opieka
nauczyciela przedmiotu gléwnego tego ucznia. Odmowa udzielenia zezwolenia nastepuje w
drodze decyzji administracyjne;.

3. Uczen realizujacy indywidualny tok nauki jest klasyfikowany na podstawie egzaminow
klasyfikacyjnych. Egzaminy klasyfikacyjne sg przeprowadzane odpowiednio zgodnie z art.
441 lub art. 44wa ustawy o systemie o§wiaty 1 przepisami wydanymi na podstawie art. 44zb
ustawy o systemie o§wiaty, a w przypadku zaj¢¢ edukacyjnych artystycznych realizowanych
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w szkole artystycznej - zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 44zq ustawy o
systemie o$wiaty.

4. Minister wlasciwy do spraw o§wiaty i wychowania okresli, w drodze rozporzadzenia,
warunki i tryb udzielania zezwolen, o ktorych mowa w ust. 1, oraz organizacje
indywidualnego programu lub toku nauki, uwzglgdniajac umozliwienie uczniom szczegdlnie
uzdolnionym rozwoju ich uzdolnien oraz ukonczenie szkoty w skréconym czasie.

5. Minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego okresli, w drodze
rozporzadzenia, warunki i tryb udzielania zezwolen, o ktorych mowa w ust. 2, oraz
organizacj¢ indywidualnego programu lub toku nauki, uwzgledniajac umozliwienie uczniom
szczegoblnie uzdolnionym rozwoju ich uzdolnien oraz ukonczenie szkoty w skroconym
czasie.

> Ustawa z dnia 28 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 1982 nr 3 poz. 19 ze
Zm.)

Art. 42. [Tygodniowy wymiar zajeé. Pensum]|

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé 40
godzin na tydzien.

2. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okre§lonym w ust. 3 lub ustalonym na
podstawie ust. 4a albo ust. 7;

2) inne zajgcia 1 czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniow;

3) zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.

2a. Nauczyciel, na swoj wniosek ztozony na pisSmie do dyrektora szkoty przed rozpoczeciem
zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowac zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze w wymiarze okreslonym w ust. 4a. Dyrektor szkoty moze wyrazi¢ zgode¢ na
realizacj¢ zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z nauczycielem wymiarze okreslonym
w ust. 4a, jezeli taka mozliwo$¢ wynika z zatwierdzonego przez organ prowadzacy szkote
arkusza organizacyjnego szkoty.

2b. W ramach:

1) zajec, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, nauczyciel jest obowigzany uczestniczy¢ w
przeprowadzaniu czgsci ustnej egzaminu maturalnego;

2) innych zaje¢ 1 czynno$ci wynikajacych z zadan statutowych szkoty, o ktorych mowa w
ust. 2 pkt 2, nauczyciel jest obowigzany uczestniczy¢ w przeprowadzaniu odpowiednio:
egzaminu 6smoklasisty, egzaminu zawodowego, egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe, egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie i egzaminu maturalnego - z
wyjatkiem czg$ci ustnej.

2c. Nauczyciel prowadzi zajecia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w ramach zaje¢,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1.

2ca. Godziny doraznych zastepstw nie moga by¢ realizowane w czasie, w ktorym zostaly
zaplanowane do realizacji przez nauczyciela zajecia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1.

2cb. Godziny doraznych zastepstw moga by¢ realizowane w czasie, w ktérym zostaty
zaplanowane do realizacji przez nauczyciela zajecia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, w
przypadku gdy z przyczyn dotyczacych szkoly w danym dniu nauczyciel nie mogtby
zrealizowac zaje¢ wynikajacych z obowigzujacego go tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajgé. W takim przypadku nauczyciel realizuje godziny doraznych
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zastepstw w ramach ustalonego wynagrodzenia.

2cc. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach godziny doraznych zastepstw moga by¢
realizowane, za zgoda nauczyciela, w czasie, w ktorym nauczyciel powinien realizowac
zajecia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, z wyjatkiem zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami. W takim
przypadku zaplanowane do realizacji przez nauczyciela zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze
lub opiekuncze prowadzone na rzecz uczniéw lub wychowankéw, w czasie ktorych
nauczyciel realizowal godziny doraznych zastepstw, nauczyciel realizuje w innym terminie
przypadajacym w tym samym miesigcu.

2d. W ramach zaj¢€ 1 czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, nauczyciel nie prowadzi
zaje¢ $wietlicowych oraz zajec¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

2e. Nauczyciele teoretycznych przedmiotow zawodowych i nauczyciele praktycznej nauki
zawodu, zatrudnieni w szkotach prowadzacych ksztalcenie zawodowe w rozumieniu art. 4
pkt 28a lit. a ustawy - Prawo o$wiatowe, oraz placoéwkach ksztatcenia ustawicznego i
centrach ksztatcenia zawodowego, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 tej ustawy odbywaja
szkolenia branzowe w ramach zaj¢¢, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3.

2f. (uchylony).

2g. (uchylony).

3. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala si¢, z zastrzezeniem ust.
2a i 4a, wedlug nastepujacych norm:

Tygodniowa liczba godzin
obowiazkowego wymiaru z

Lp. Stanowisko - typ (rodzaj) szkoty dydaktycznych, wychowaw

opiekunczych

1 2 3
1 Nauczyciele przedszkoli, z wyjatkiem nauczycieli pracujacych z grupami 25

dzieci 6-letnich
) Nauczyciele przedszkoli i innych placowek przedszkolnych pracujacych z 29

grupami dzieci 6-letnich

Nauczyciele: przedszkoli specjalnych, szkoét podstawowych, szkot

specjalnych, liceow ogolnoksztatcacych, przedmiotdéw z zakresu ksztatcenia

0go6lnego i teoretycznych przedmiotéw zawodowych w szkotach
3 prowadzacych ksztatcenie zawodowe, w tym w szkolach specjalnych i 13

szkolenia rzemie$lniczego w okregowych osrodkach wychowawczych,
schroniskach dla nieletnich oraz zaktadach poprawczych, teoretycznych
przedmiotow zawodowych na kwalifikacyjnych kursach zawodowych,
przedmiotow artystycznych i ogélnoksztatcacych w szkotach artystycznych
(uchylona)

5  (uchylona)

Wychowawcy $wietlic szkolnych i polinternatéw (z wyjatkiem

wychowawcow $wietlic szkot specjalnych), swietlic 1 klubow

6 srodowiskowych, w tym: profilaktyczno-wychowawczych i terapeutycznych, 26
wychowawcy mtodziezowych osrodkow socjoterapii

7 Wychowawcy internatow, burs, ogrodéw jordanowskich, §wietlic 30
dworcowych, statych szkolnych schronisk mtodziezowych

8  Wychowawcy:
a) w zaktadach opiekunczo-leczniczych dla dzieci, 26
b) w domach wczasow dziecigcych 26
- w tym na zaj¢cia dydaktyczne, 10

¢) w specjalnych o$rodkach szkolno-wychowawczych, okregowych 24
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osrodkach wychowawczych, zaktadach poprawczych, schroniskach dla
nieletnich, $wietlicach szkét specjalnych, mtodziezowych osrodkach
wychowawczych, zespotach pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych
zorganizowanych w podmiotach leczniczych

Nauczyciele patacow mtodziezy, mtodziezowych domow kultury, ognisk
9  pracy pozaszkolnej, pozaszkolnych placowek specjalistycznych, 18
migdzyszkolnych osrodkow sportowych

10 Nauczyciele - bibliotekarze bibliotek szkolnych 30
11 Nauczyciele poradni psychologiczno-pedagogicznych 20

Nauczyciele posiadajacy kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalne;j

zatrudniani dodatkowo w celu wspotorganizowania ksztatcenia
12 integracyjnego oraz wspotorganizowania ksztatcenia uczniow 20

niepelnosprawnych, niedostosowanych spolecznie oraz zagrozonych

niedostosowaniem spotecznym
3a. (uchylony)
3b. (uchylony)
3c. (uchylony)
4. (uchylony)
4a. Zajecia dydaktyczne, opiekuncze 1 wychowawcze moga by¢ realizowane, z
zastrzezeniem ust. 2a, w wymiarze:
1)od 19 do 27 godzin - przez nauczycieli, o ktorych mowa w ust. 3 w tabeli w rubryce:
stanowisko - typ (rodzaj) szkoty, w Ip. 31 9.
2)(uchylony)
5. Pracg wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 3 lub ustalonym na podstawie ust. 4a
albo ust. 7 uznaje si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za prace wykonywana w petnym
wymiarze zaj¢c.
5a. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 4a,
nie moze mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem godzin doraznych
zastepstw.
5b. Nauczyciel, ktéry realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ okreslony w ust. 3
lub ustalony na podstawie ust. 4a albo ust. 7 i dla ktérego liczba godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, przydzielonych do realizacji, w pewnych okresach
roku szkolnego nie wyczerpuje obowiazujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru
godzin zaj¢c, jest obowiazany realizowac¢ odpowiednio wigkszg liczbg godzin tych zaje¢ w
innych okresach danego roku szkolnego, tak aby $redni tygodniowy obowigzkowy wymiar
zaje¢ realizowany przez tego nauczyciela w ciggu catego roku szkolnego odpowiadat
tygodniowemu obowigzkowemu wymiarowi zaje¢ okreslonemu w ust. 3 lub ustalonemu na
podstawie ust. 4a albo ust. 7. Praca wykonywana w ramach $redniego tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zajec nie jest pracg w godzinach ponadwymiarowych.
Sba. Jezeli w danym okresie roku szkolnego nauczycielowi, o ktorym mowa w ust. 5b,
przydzielono wigkszg liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, niz liczba
godzin tych zaje¢, ktdra nauczyciel jest obowigzany realizowaé¢ w danym okresie w ramach
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
zgodnie z ust. 5b, godziny zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych powyzej
liczby godzin zaj¢¢, ktore nauczyciel jest obowigzany realizowa¢ w danym okresie w ramach
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec, stanowig godziny ponadwymiarowe.
5c¢. Nauczycielom realizujgcym w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk
o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin zaj¢¢ tygodniowy obowigzkowy
wymiar godzin zajec¢ ustala si¢ jako iloraz tacznej liczby realizowanych godzin 1 sumy czgsci




etatow realizowanych w ramach poszczegélnych tygodniowych wymiarow godzin zajeé,
przy czym wynik zaokragla si¢ do petnych godzin w ten sposob, ze czas zaje¢ do pot
godziny pomija si¢, a powyzej pot godziny liczy si¢ za pelng godzing. Godziny wyliczone
ponad ten wymiar stanowig godziny ponadwymiarowe.

6. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory obowiazki kierownicze pelni w
zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, obniza si¢
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ w zaleznosci od wielkosci i1 typu szkoty oraz
warunkow pracy lub zwalnia si¢ ich od obowigzku realizacji zaj¢¢, o ktorych mowa w ust. 3.
6a. Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom, o ktérych mowa w ust.
6, korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢c, nie
przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia
realizacji ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu prowadzacego
szkote takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w
wigcej niz jednym oddziale.

7. Organ prowadzacy szkote lub placowke okresla:

1)(uchylony);

2)zasady udzielania i rozmiar obnizek, o ktérych mowa w ust. 6, oraz przyznaje zwolnienia
od obowigzku realizacji zaje¢¢, o ktorych mowa w ust. 3;

3) tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec:

a)nauczycieli szkot niewymienionych w ust. 3, nauczycieli szkol, o ktoérych mowa w art. 1
ust. 2 pkt 1a, nauczycieli prowadzacych ksztatcenie w formie zaocznej, nauczycieli kolegiow
pracownikow stuzb spotecznych, nauczycieli ksztalcenia na odlegtos¢, bibliotekarzy
bibliotek pedagogicznych oraz zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczeg6lnych zajeé
w formie zaocznej 1 w ksztalceniu na odlegtos¢,

b)pedagogow, pedagogdw specjalnych, psychologdéw, logopeddw, terapeutdw
pedagogicznych, doradcow zawodowych, z wyjatkiem nauczycieli zatrudnionych w
poradniach psychologiczno-pedagogicznych, z tym Ze wymiar ten nie moze przekraczaé 22
godzin,

c)nauczycieli przedszkoli 1 innych placowek przedszkolnych pracujacych z grupami
obejmujacymi dzieci 6-letnie 1 dzieci mlodsze, z tym ze wymiar ten nie moze przekraczac¢ 25
godzin,

d)nauczycieli praktycznej nauki zawodu we wszystkich typach szkot 1 na kwalifikacyjnych
kursach zawodowych, z tym Ze wymiar ten nie moze przekraczaé¢ 20 godzin.

7a. Zajecia 1 czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktérych mowa w
ust. 2 pkt 1, sg rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w
dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajec.

7b. Minister wlasciwy do spraw o$wiaty i wychowania, a w stosunku do nauczycieli
zatrudnionych w okregowych osrodkach wychowawczych, zaktadach poprawczych i
schroniskach dla nieletnich - Minister Sprawiedliwos$ci, okresla, w drodze rozporzadzen,
wykaz zaje¢ prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, o
ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, przez nauczycieli, o ktorych mowa w ust. 3 w tabeli w Ip. 11 1
ust. 7 pkt 3 lit. b, uwzgledniajac zréznicowang specyfike szkot 1 placowek.

8. (uchylony)

9. (uchylony)

Art. 42a. [Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec]

1. Organ prowadzacy szkote lub placéwke moze okresli¢ przypadki, w jakich nauczycielowi
zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ mozna obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar
godzin zaj¢¢, oraz warunki i tryb tego obnizenia.

la. Nauczycielowi niepelnosprawnemu zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego




stopnia niepetnosprawnosci, dla ktéorego maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy jest
ustalany zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44), obniza si¢
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ proporcjonalnie do obnizenia
maksymalnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, z zaokragleniem do petnych godzin w
ten sposob, ze czas zaje¢ do pot godziny pomija si¢, a powyzej pot godziny liczy si¢ za peing
godzing.

2. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

3. Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych.

4. (uchylony)

Art. 42c. [Tydzien pracy. Dni wolne od pracy]

1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajacym si¢, odbywajacym szkolenie branzowe, wykonujacym
inne wazne spolecznie zadania lub - jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor
szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

2. W szkotach, w ktorych praca odbywa si¢ we wszystkie dni tygodnia, nauczyciel korzysta
co najmniej raz na dwa tygodnie z dwu kolejnych dni wolnych od pracy, z ktorych jeden
musi przypada¢ w niedzielg. Nie dotyczy to nauczyciela pracujacego w systemie ksztalcenia
zaocznego.

3. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne wynagrodzenie, w
wysokosci ustalonej w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 30 ust. 5.
4. Za pracg w $wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktdrym mowa w
ust. 3, ze 100 % dodatkiem.

Art. 42d. [Etaty nauczycieli specjalistow]

1. W przedszkolu niebedagcym przedszkolem specjalnym, w szkole podstawowej, liceum
ogolnoksztatcagcym, technikum i branzowej szkole I stopnia, niebedacych szkotami
specjalnymi, w szkole artystycznej realizujacej ksztatcenie ogdlne w zakresie szkoty
podstawowej lub liceum ogdlnoksztalcacego oraz w zespole, w sktad ktorego wehodzi to
przedszkole lub ta szkota, zatrudnia si¢ nauczycieli pedagogow, pedagogdéw specjalnych,
psychologéw, logopedow, terapeutéw pedagogicznych lub doradcow zawodowych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do szkot dla dorostych oraz szkot 1 zespotdw szkot, o
ktérych mowa w art. 8 ust. 5 pkt 2 lit. ¢ ustawy - Prawo o$wiatowe.

3. Laczna liczba etatow nauczycieli pedagogéw, pedagogdw specjalnych, psychologow,
logopedoéw, terapeutéw pedagogicznych lub doradcow zawodowych w przedszkolu, szkole
lub zespole, o ktérych mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsza niz:

1) 2 etaty, ktore powigksza si¢ o 0,2 etatu na kazdych kolejnych 100 dzieci lub ucznidow -
jezeli liczba dzieci lub uczniow przekracza 100;

2) 1,5 etatu - jezeli liczba dzieci lub ucznidow przekracza 50 1 nie przekracza 100;

3) 1 etat - jezeli liczba dzieci lub uczniéw przekracza 40 1 nie przekracza 50;

4) 0,8 etatu - jezeli liczba dzieci lub uczniéw przekracza 30 i1 nie przekracza 40;

5) 0,6 etatu - jezeli liczba dzieci lub uczniow przekracza 20 i nie przekracza 30;

6) 0,4 etatu - jezeli liczba dzieci lub uczniow przekracza 10 i nie przekracza 20;

7) 0,25 etatu - jezeli liczba dzieci lub uczniow wynosi od 1 do 10.

4. Laczna liczbe etatdw nauczycieli, o ktore] mowa w ust. 3, oblicza si¢ jako sume ilorazoéw,
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w ktorych dzielng jest suma liczby godzin zaje¢ realizowanych na stanowisku nauczyciela
pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa, logopedy, terapeuty pedagogicznego lub
doradcy zawodowego w ramach tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec i
liczby przydzielonych godzin ponadwymiarowych w ramach pracy na tym stanowisku, a
dzielnikiem jest tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, okre$lony dla tego nauczyciela zgodnie z art. 42 ust. 7 pkt
3 lit. b.

4a. W przypadku nauczycieli doradcow zawodowych do dzielnej, o ktérej mowa w ust. 4,
nie wlicza si¢ liczby godzin zaj¢¢ z zakresu doradztwa zawodowego, o ktérych mowa w art.
109 ust. 1 pkt 7 ustawy - Prawo o§wiatowe, realizowanych przez tych nauczycieli.

5. W przypadku nauczycieli w przedszkolach 1 szkotach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt
2 lit. a1 b, oraz w zespotach, w sktad ktorych wchodzi to przedszkole lub ta szkota, taczng
liczbe etatow nauczycieli, o ktoérej mowa w ust. 3, oblicza si¢ jako sume ilorazow, w ktorych
dzielng jest suma liczby godzin zaj¢¢ realizowanych na stanowisku nauczyciela pedagoga,
pedagoga specjalnego, psychologa, logopedy, terapeuty pedagogicznego lub doradcy
zawodowego w ramach tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢, a dzielnikiem
jest tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, okreslony dla tego nauczyciela przez organ prowadzacy.

5a. W przypadku nauczycieli doradcéw zawodowych do dzielnej, o ktérej mowa w ust. 5,
nie wlicza si¢ liczby godzin zaje¢ z zakresu doradztwa zawodowego, o ktorych mowa w art.
109 ust. 1 pkt 7 ustawy - Prawo o§wiatowe, realizowanych przez tych nauczycieli.

6. Do facznej liczby etatéw, o ktorej mowa w ust. 3, nie wlicza si¢:

1) etatdw nauczycieli posiadajacych kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalne;j
zatrudnianych dodatkowo w celu wspdtorganizowania ksztalcenia integracyjnego oraz
wspotorganizowania ksztatcenia uczniow niepelnosprawnych, niedostosowanych spotecznie
oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym;

2) godzin zaj¢¢ z zakresu doradztwa zawodowego, o ktorych mowa w art. 109 ust. 1 pkt 7
ustawy - Prawo o$wiatowe, realizowanych przez nauczycieli, o ktorych mowa w ust. 1.

7. W przypadku nauczyciela, ktéry uzupetnia tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych zgodnie z art. 22 ust. 1, liczba
godzin zajec¢ realizowanych w ramach tego stosunku pracy na stanowisku nauczyciela
pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa, logopedy, terapeuty pedagogicznego lub
doradcy zawodowego jest uwzgledniana w tacznej liczbie etatow nauczycieli, o ktdrej mowa
w ust. 3, w kazdym przedszkolu, szkole lub zespole, o ktérych mowa w ust. 1, w ktérym
nauczyciel realizuje te zajecia, odpowiednio do realizowanego w tym przedszkolu, szkole
lub zespole czgséci tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin tych zajec.

8. W przypadku przedszkoli, szk6t lub placowek potaczonych w zespot zawierajacy co
najmniej jedno przedszkole lub szkole, o ktorych mowa w ust. 1, do liczby dzieci lub
ucznidow, o ktorej mowa w ust. 3, wlicza si¢ wylacznie dzieci uczgszczajace do przedszkoli,
o ktorych mowa w ust. 1, oraz uczniow szkot, o ktérych mowa w ust. 1, wchodzacych w
sktad zespotu.

9. W przypadku szkoty podstawowej, w ktorej zorganizowano oddziat przedszkolny, do
liczby dzieci lub uczniow, o ktérej mowa w ust. 3, wlicza si¢ takze dzieci uczegszczajace do
oddziatu przedszkolnego.

10. W przypadku szkoty podstawowej, ktorej jest podporzadkowana szkota filialna, o ktorej
mowa w art. 95 ust. 3 ustawy - Prawo o§wiatowe, do liczby ucznidéw, o ktérej mowa w ust.
3, wlicza si¢ takze uczniow szkoty filialne;.

11. W przypadku przedszkola, szkoty lub zespotu, o ktérych mowa w ust. 1, w ktérych
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liczba dzieci lub ucznidw przekracza 50, liczba etatéw nauczycieli:

1) pedagogdw specjalnych nie moze by¢ nizsza niz 25 % tacznej liczby etatow nauczycieli, o
ktorej mowa odpowiednio w ust. 3 pkt 1 lub 2;

2) psychologdéw nie moze by¢ nizsza niz 25 % tacznej liczby etatow nauczycieli, o ktorej
mowa odpowiednio w ust. 3 pkt 1 lub 2.

12. Liczbe dzieci i uczniéw bedaca podstawa okreslania tgcznej liczby etatow nauczycieli, o
ktorej mowa w ust. 3, oblicza si¢ wedtug stanu na dzien 1 wrzesnia danego roku szkolnego.
13. Liczba dzieci lub ucznidow przypadajacych na jeden etat nauczycieli pedagogow,
pedagogéw specjalnych, psychologdéw, logopedéw lub terapeutéw pedagogicznych w
przedszkolach, szkotach 1 zespotach, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzonych przez dany
organ prowadzacy, nie moze by¢ wyzsza niz §rednia arytmetyczna liczby dzieci lub uczniow
przypadajacych na jeden etat nauczycieli pedagogdw, psychologdéw, logopeddow lub
terapeutow pedagogicznych w przedszkolach, szkotach i zespotach, o ktérych mowa w ust.
1, prowadzonych przez ten organ prowadzacy, wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2021 r. 1
30 wrzesnia 2020 .

14. Do przedszkoli i szkot, o ktorych mowa w art. 1 ust. 2 pkt 2 lit. a 1 b, oraz zespolow, w
sktad ktorych wchodzi to przedszkole lub ta szkota, a takze nauczycieli zatrudnionych w
tych przedszkolach, szkotach i zespotach, majg zastosowanie przepisy ust. 1-3, 5, 6 1 8-13.

» Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z 21 grudnia 2022 roku w sprawie
szczegolowej organizacji publicznych szkol i publicznych przedszkoli (Dz.U. 2023
poz. 25)

okresla, co musi zawiera¢ arkusz organizacyjny, kto go przygotowuje i w jakim terminie.

» Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkoél (Dz. U. poz. 639 ze zm.

wskazuje minimalny wymiar godzin zaj¢¢, ktéry musi by¢ uwzgledniony w arkuszu.

Standardy kontroli zarzadczej

Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych

Standard 11 — Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
1 skutecznej realizacji Standardu 6 ,,Okre$lenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji, zgodnie z ktorym wykonanie celow 1 zadan nalezy monitorowa¢ za pomoca
miernikOw oraz zaleca si¢ przeprowadzenie ich oceny za pomoca kryterium oszcze¢dnosci,
efektywnosci 1 skutecznosci

Standard 13. Ochrona zasobow

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasoboéw jednostki

Standard 16. Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym i1 pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Standard 17. Komunikacja wewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dzialu administracji rzadowej i jednostki




samorzadu terytorialnego.

Ustalenia z odniesieniem do Kryteriow: Stan faktyvczny (jak jest?)

Arkusz organizacyjny Szkola Podstawowa
im. Ryszarda Wincentego Berwinskiego w Zaniemyslu na rok szkolny
2023/2024

Nazwa placowki: Szkola Podstawowa im. Ryszarda Wincentego Berwinskiego
w Zaniemyslu

Adres: ul. Poznanska 28, 63-020 Zaniemysl

Typ placowki: szkola

DANE OGOLNE
1. Podstawa prawna

1. Przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoly
1. Wstepne przygotowania i analiza potrzeb szkoly. Arkusz organizacyjny szkoly jest
podstawowym dokumentem planistycznym, ktory okresla strukture szkoly na dany rok
szkolny, w tym liczbe oddziatow, nauczycieli 1 zaje¢. Proces jego tworzenia zaczyna
si¢ od szczegotowej analizy:

e Liczba uczniow w poszczegdlnych klasach 1 oddziatach.

o Potrzeby edukacyjne uczniéw, w tym grupy ucznidw wymagajacych wsparcia
psychologiczno-pedagogicznego, uczniow zdolnych oraz tych wymagajacych
zaje¢ wyroOwnawczych.

e Specjalistyczne potrzeby w zakresie zaje¢ rewalidacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych.

o Liczba grup przedszkolnych, jesli szkota prowadzi oddzialy przedszkolne.

o Uwarunkowania lokalowe 1 dostgpnos¢ sal dydaktycznych oraz pracowni
specjalistycznych (np. informatycznych, chemicznych).

2. Uwzglednienie przepisow prawa oS$wiatowego. Arkusz musi by¢ zgodny z
obowigzujacymi przepisami:

e Ustawa o systemie oSwiaty — okresla zasady funkcjonowania szkét, wymiar
godzin pracy nauczycieli, minimalng i maksymalng liczbe uczniow w oddziale.

e Rozporzadzenia MEN — dotyczace ramowych planéw nauczania i wymagan w
zakresie realizacji podstawy programowe;j.

e Przepisy finansowe — ustalajg limity etatdw nauczycielskich i1 sposob
finansowania zatrudnienia.

e Wymogi lokalne — np. uchwaly organu prowadzacego szkole dotyczace
maksymalnej liczby oddzialow w placowce.



Zgodno$¢ z przepisami jest niezbedna, poniewaz arkusz organizacyjny stanowi
podstawe do planowania zatrudnienia nauczycieli 1 przydziatu srodkow finansowych.

. Okreslenie liczby oddzialéw i zatrudnienia nauczycieli. Na podstawie liczby
uczniéw ustala sie:

e Liczbe klas w danym roczniku 1 typie szkoly (podstawowa, liceum,
technikum).

e Liczbe nauczycieli i etatow niezbednych do realizacji wszystkich zajec.

e Liczbe nauczycieli wspomagajacych i specjalistow (pedagogdéw, psychologow,
logopedow, doradcéw zawodowych).

o  Personel administracyjny i obstugowy, ktory zapewnia funkcjonowanie szkoty.

W tym etapie bierze si¢ takze pod uwage mozliwo$¢ zatrudnienia nauczycieli na
niepelne etaty, godziny dodatkowe i pensum dydaktyczne.

Planowanie zaje¢¢ dydaktycznych i pozalekeyjnych. Arkusz organizacyjny
powinien precyzyjnie okreslaé:

e Liczbe godzin kazdego przedmiotu w danym oddziale zgodnie z ramowymi
planami nauczania.

e Liczbe godzin dodatkowych, np. zaje¢ wyrownawczych, zaje¢ rozwijajacych
zainteresowania uczniow, kot zainteresowan, zaje¢ sportowych.

o Harmonogram zaj¢¢ specjalistycznych, np. logopedycznych, rewalidacyjnych,
terapeutycznych.

o W przypadku szkot z oddziatami przedszkolnymi — liczbg godzin wychowania
przedszkolnego 1 zaje¢ dodatkowych.

Wazne jest tez, aby harmonogram uwzglednial rownomierne obcigzenie nauczycieli i
uczniéw oraz dostepnos¢ sal dydaktycznych.

Konsultacje z rada pedagogiczng i organem prowadzacym. Projekt arkusza jest
omawiany z radg pedagogiczna, ktora moze zgtasza¢ uwagi do liczby godzin, etatow i
organizacji zaj¢¢. Nastepnie dokument trafia do organu prowadzacego szkole (gmina
lub powiat), ktory:

o sprawdza zgodno$¢ arkusza z obowigzujacymi przepisami 1 limitami
finansowymi.
o zatwierdza liczbe etatow i strukture organizacyjng szkoty.

Na tym etapie moga by¢ wprowadzane korekty, np. w przypadku ograniczen
finansowych lub zmian liczby uczniow.

. Zatwierdzenie arkusza organizacyjnego. Po konsultacjach 1 ewentualnych
poprawkach dyrektor szkoty zatwierdza arkusz organizacyjny. Zatwierdzony
dokument staje si¢ oficjalnym planem pracy szkoly na dany rok szkolny.

. Publikacja i wdrozenie. Na podstawie arkusza organizacyjnego opracowuje si¢
szczegotowe plany:



o Plan lekcji dla ucznidow i nauczycieli.
o Harmonogramy zaj¢¢ dodatkowych i specjalistycznych.
o Rozktad godzin pracy nauczycieli i plan pracy administracji.

Arkusz organizacyjny stuzy rowniez jako dokument kontrolny i moze by¢ podstawg
do zmian w trakcie roku szkolnego w przypadku koniecznos$ci dostosowania liczby
oddziatow lub etatow do biezgcych potrzeb.

8. Podsumowanie
Arkusz organizacyjny to nie tylko dokument administracyjny, ale rowniez narzedzie
strategiczne, ktore pozwala:

o Efektywnie zaplanowac prace¢ szkoty.

e Zagwarantowaé prawidtowa realizacj¢ podstawy programowe;j.
e Zapewni¢ odpowiednig liczbe nauczycieli 1 specjalistow.

e  Usprawni¢ zarzadzanie zasobami szkoty i budzetem.

Zakres badania

1. Zgodno$¢ arkusza organizacyjnego z:
o ramowym planem nauczania,
o ramowym statutem szkoty/przedszkola,
o uchwatami organu prowadzacego,
o obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Prawidlowosc¢:
liczby oddziatow,
liczby godzin zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych 1 specjalistycznych,
przydziatu godzin nauczycielom,
zatrudnienia pracownikow obstugi 1 administracji,
zapewnienia opieki pedagogicznej 1 bezpieczenstwa dzieci/uczniow

o O O O
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ARKUSZ ORGANIZACYJNY

1. Liczba dzieci w wieku obowiazku szkolnego w obwodzie szkoty — 425 z tego:

Wyszakowo — 1

Zaniemys$l — 170
. Zwola—27

Inny obwod — 11.

a. Czarnotki— 15

b. Jeziory Mate — 27
c. Jeziory Wielkie — 29
d. Kepa Mata -3

e. Kepa Wielka —4

f. Lubonieczek — 44
g. tekno - 69

h. Polwica — 23

i. Polwica—Huby -1
j. Potachy — 1

k.

1.

m

n.



2. Uczniowie, klasy, oddziaty i godziny lekcyjne w biezagcym roku szkolnym. Lacznie 425
dzieci w 18 oddziatach.

v

v

»Klasa specjalna” — liczba uczniow 5 — 1 oddziat, liczba godzin lekcyjnych
ogotem 39, z tego wynikajacych z planu nauczania 34, wynikajacych z
podziatu na grupy 4,

Klasa ,,0”, liczba uczniéow 14 — 1 oddzial, liczba godzin lekcyjnych ogétem 45,
z tego wynikajacych z planu nauczania 45, wynikajacych z podziatu na grupy
0,

Klasa ,,17, liczba uczniow 65 — 3 oddziaty, liczba godzin lekcyjnych ogdtem
69, z tego wynikajacych z planu nauczania 69, wynikajacych z podziatu na
grupy 0,

Klasa ,,2”, liczba uczniéw 48 - 2 oddziaty, liczba godzin lekcyjnych ogétem
46, z tego wynikajacych z planu nauczania 46, wynikajacych z podziatu na
grupy 0,

Klasa ,,3”, liczba uczniow 60 — 3 oddzialy, liczba godzin lekcyjnych ogdétem
91, z tego wynikajacych z planu nauczania 69, wynikajacych z podziatu na
grupy 22,

Klasa ,,4”, liczba uczniow 52 — 3 oddzialy, liczba godzin lekcyjnych ogdtem
82,50, z tego wynikajacych z planu nauczania 82,50, wynikajacych z podziatu
na grupy 0,

Klasa ,,5”, liczba uczniow 66 — 3 oddzialy, liczba godzin lekcyjnych ogdétem
85,50, z tego wynikajacych z planu nauczania 85,50, wynikajacych z podziatu
na grupy 0,

Klasa ,,6”, liczba uczniow 49 — 3 oddziaty, liczba godzin lekcyjnych ogdtem
83,50, z tego wynikajacych z planu nauczania 81,50, wynikajacych z podzialu
na grupy 2,

Klasa ,,7”, liczba uczniow 34 — 2 oddzialy, liczba godzin lekcyjnych ogdétem
119, z tego wynikajacych z planu nauczania 69, wynikajacych z podziatu na
grupy 50,

Klasa ,,8”, liczba uczniow 32 — 2 oddzialy, liczba godzin lekcyjnych ogotem
82, z tego wynikajacych z planu nauczania 69, wynikajacych z podzialu na
grupy 13.

3.a. Pracownicy pedagogiczni,

v’ Dyrektor szkoty

1 osoba,
tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i1 zaje¢ dodatkowych 5h, w tym godz.
ponadwymiarowych 1h,

v’ Wicedyrektor szkoty

2 osoby,
tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i zaje¢ dodatkowych 23h, w tym godz.
ponadwymiarowych 1h,

v'Kierownik $wietlicy

1 osoba,



e tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i1 zaje¢ dodatkowych 12h, w tym godz.
ponadwymiarowych Oh,
v'Nauczyciel pelnozatrudnieni
e 43 osoby,
e tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i1 zaje¢ dodatkowych 876,50 hw tym
godz. ponadwymiarowych 91,50h,
v'Nauczyciel niepetnozatrudnieni
e 7 0soby,
e tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i zaje¢ dodatkowych 72h w tym godz.
ponadwymiarowych 0
v Ogolem
e 54 osoby,
e tygodniowa liczba godzin lekcyjnych i zaje¢ dodatkowych 988,50h w tym
godz. ponadwymiarowych 93,50h,
v'Dodatkowo 40 godzin rocznie doradztwa zawodowego.

3.b. Pracownicy administracyjno — obstugowi

v Liczba pracownikoOw administracji i obstugi wynosi 18, w tym 3 pracownikow
administracji, 1 16 pracownikow obstugi. Blad matematyczny w podsumowaniu
wpisano 18 winno by¢ 19.
Liczba etatow administracji i obstugi wynosi 16,25.
Wykaz stanowisk administracyjno — obstugowych:
Intendent — 1 osoba, 1 etat,
Sekretarz — 2 osoby, 1,5 etatu,
Wozny — 1 osoba, 0,5 etatu,
Sprzataczki — 8 osob, 7 etatdéw,
Kucharki — 4 osoby, 4 etaty,
e Pracownik gospodarczy — 3 osoby, 2,25 etatu.
v’ Liczba etatu pracownikéw administracji i obstugi wynosi 20,

AN

3 c. Swietlica szkolna i dozywianie.

v' Liczba dzieci w $wietlicy 225,

v" Liczba uczniow korzystajgcych z obiadow 240,
v' Liczba godzin w $wietlicy 149,

v Liczba grup wychowawczych 5.

4. Do arkusza dotaczono zalacznik nr 1 przedstawiajacy Wykaz kadry pedagogicznej

5.

dotyczacej kwalifikacji 1 awansu zawodowego nauczycieli oraz nauczycieli
przewidzianych do zatrudnienia w Szkole Podstawowej im. Ryszarda Wincentego
Berwinskiego w Zaniemys$lu wraz z informacja o och kwalifikacji oraz liczbie godzin i
rodzaju prowadzonych/przydzielonych zaje¢ w roku szkolnym 2023/2024.

Opinie
1. Wielkopolski Kurator Os$wiaty w Poznaniu dnia 10 maja 2023 roku
(WNP.558.315.2023) wydat opini¢ pozytywng do arkusza organizacyjnego szkoty.



6. Zatwierdzenie arkusza

Arkusz zostat sporzadzony dnia - brak daty przez dyrektora szkoty Anne¢ Rewers —
Baranowska i zatwierdzony dnia 19.05.2023 przez Wojt Justyna Dabrowska.

Zatwierdzono:

a. Oddziatéw 22+1SP+1,,0”. Z arkusza wynika 21 oddziatow + 1SP + 1 ,,0”.

b. Godzin ogdétem 988,50+ 40 h rocznie doradztwa zawodowego, w tej liczbie
ponadwymiarowych 93,5 h,

c. Etatow pedagogicznych 50 0sob (44 pelne etaty i 6 niepelnowymiarowych,
47,94 etatu, co jest niezgodne z tabela nr IV Pracownicy pedagogiczni i
projektowana liczba godzin lekcyjnych i1 innych zaje¢ tygodniowych w roku
szkolnym 2023/2024,

d. Etatow pracownikdéw administracji i obstugi 18 oséb (13 pelne etaty 1 5
niepetnych) 15,75 etatu, co jest nie zgodne z tabelg nr V Pracownicy
administracji 1 obstugi w roku szkolnym 2023/2024,

e. Grup w swietlicy 5.

ANEKS 1 DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1.

2.

Dnia - brak daty do Urzedu Gminy wptyneto pismo o zatwierdzenie aneksu nr 1
do arkusza organizacyjnego Szkoty Podstawowej na rok szkolny 2023/2024.

Aneks numer 1 do arkusza organizacyjnego Szkoty Podstawowej im. R.W.
Berwinskiego w Zaniemyslu zostat zatwierdzony dnia 15 wrzesnia 2023 roku przez
Wojta Justyne Dabrowska.

. Liczba godzin ogdétem, w tym zatwierdzono 999,5 + 40 godzin rocznie doradztwo

zawodowe. Liczba godzin ponadwymiarowych w aneksie numer jeden zostala
zatwierdzona na 124 godzin.

Liczba nauczycieli zatrudnionych ogotem, 49, w tym: petnozatrudnionych 40,
niepetnozatrudnionych 9.

. Z podsumowania aneksu numer 1 wynika, Ze liczba godzin w stosunku do

pierwotnego arkusza wzrosta o 11 godzin. Liczba godzin ponadwymiarowych wzrosta
o 30,5 godziny. Liczba nauczycieli zatrudnionych zmalata o 1 osobg, w tym o 4
osoby wzrosto petnozatrudnieni natomiast o 3 zmalato niepelnozatrudnieni.

ANEKS 2 DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1.

Dnia 3.10.2023 roku do Urzedu Gminy wptyngto pismo o zatwierdzenie aneksu nr 2
do arkusza organizacyjnego Szkolty Podstawowej w Zaniemys$lu na rok szkolny
2023/2024.

Zmiany dotyczyly wakatu (5 godzin nauczyciela wspotorganizujacej ksztalcenie
specjalne oraz 15 godzin biblioteka.

Zmiana przydzialy godzin oraz informujace o wplynieciu do szkoly orzeczenia o
potrzebie indywidualnego nauczania, ktore bedzie realizowane w wymiarze 6 godzin
tygodniowo.

Z przedtozonych dokumentéw nie wynika, zeby aneks numer 2 do arkusza
organizacyjnego Szkoty Podstawowej im. R.W. Berwinskiego w Zaniemyslu zostat
zatwierdzony.



ANEKS 3 DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1.

5.

Dnia 31.10.2023 roku do Urzedu Gminy wplyneto pismo o zatwierdzenie aneksu nr 3
do arkusza organizacyjnego Szkoly Podstawowej w Zaniemy$lu na rok szkolny
2023/2024.

Informujace o potrzebie prowadzenia zindywidualizowanej §ciezki ksztalcenia dla
ucznia klasy 3b w wymiarze 6 godzin tygodniowo.

Aneks numer 3 do arkusza organizacyjnego Szkoly Podstawowej im. R.W.
Berwinskiego w Zaniemys$lu zostat zatwierdzony dnia 30.10.2023 roku czyli dzien
wczesniej niz wplyw wniosku do Urzedu. Zatwierdzony przez Wojt Justyne
Dabrowska.

Liczba godzin ogdtem, w tym zatwierdzono 1013,5 + 40 godzin rocznie doradztwo
zawodowe. Liczba godzin ponadwymiarowych w aneksie numer 3 zostala
zatwierdzona na 145,25 godzin.

Liczba nauczycieli zatrudnionych ogétem, 49, w tym: pelnozatrudnionych 40,
niepetnozatrudnionych 9.

Ze wzgledu na brak zatwierdzonego aneksu nr 2 trudno stwierdzi¢ czy arkusz numer 3 zostat

zatwierdzony prawidtowo.

ANEKS 4 DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1.

(98]

Dnia - brak daty do Urzedu Gminy wptyngto pismo o zatwierdzenie aneksu nr 4
do arkusza organizacyjnego Szkoly Podstawowejw Zaniemy$lu na rok szkolny
2023/2024.

Aneks dotyczy zmiany przydziatu godzin nauczania indywidualnego

Aneks numer 4 do arkusza organizacyjnego Szkoty Podstawowej im. R.W.
Berwinskiego w Zaniemyslu zostatl zatwierdzony dnia 31.11.2023. Zatwierdzony
przez Wojt Justyng Dabrowska.

Liczba godzin ogodtem, w tym zatwierdzono 1014,5 + 40 godzin rocznie doradztwo
zawodowe. Liczba godzin ponadwymiarowych w aneksie numer 3 zostala
zatwierdzona na 145,25 godzin.

Liczba nauczycieli zatrudnionych ogoétem, 49, w tym: pelnozatrudnionych 40,
niepetnozatrudnionych 9.

Ze wzgledu na brak zatwierdzonego aneksu nr 2 trudno stwierdzi¢ czy arkusz numer 3 i 4

zostaty zatwierdzone prawidtowo.

ANEKS 5 DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

Dnia 15.04.2024 r. do Urzedu Gminy wptyneto pismo o zatwierdzenie aneksu nr 5
do arkusza organizacyjnego Szkoly Podstawowej w Zaniemys$lu na rok szkolny
2023/2024.

Informujace o braku uwzglednienia 2 dodatkowych godzin jezyka polskiego dla
obcokrajowcow.

Aneks numer 5 do arkusza organizacyjnego Szkoly Podstawowej im. R.W.
Berwinskiego w Zaniemys$lu NIE zostat zatwierdzony.



e Liczba godzin ogétem, w tym zatwierdzono 103,5 + 40 godzin rocznie doradztwo
zawodowe. Liczba godzin ponadwymiarowych w aneksie numer 5 zostala
zatwierdzona na 153,25 godzin.

e Liczba nauczycieli zatrudnionych ogélem, 48, w tym: pelozatrudnionych 39,
niepetnozatrudnionych 9.

Ze wzgledu na brak zatwierdzonego aneksu nr 2 trudno stwierdzi¢ czy arkusz numer 3 i 4

zostaty zatwierdzone prawidtowo. Brak potwierdzenia, zeby arkusz nr 5 zostal zatwierdzony.

Arkusz organizacyjny Przedszkola Samorzadowe
»KOLOROWY SWIAT” w ZaniemySlu

Nazwa placowki: Przedszkole Samorzadowe ,,Kolorowy Swiat” w Zaniemyslu
Adres: ul. Sienkiewicza 4, 63-020 Zaniemysl
Typ placowki:szketa-/przedszkole

DANE OGOLNE
1. Podstawa prawna
Ustawa — Prawo oSwiatowe (Dz.U. 2017 poz. 59 ze zm.)
o szczegoblnie art. 110 1 kolejne — dotyczg organizacji pracy szkoty przedszkola.
Karta Nauczyciela (Dz.U. 1982 nr 3 poz. 19 ze zm.)

o reguluje m.in. tygodniowy wymiar godzin, obowigzki 1 uprawnienia
nauczycieli (wazne przy ustalaniu przydziatu godzin).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z 21 grudnia 2022 roku w sprawie
szczegolowej organizacji publicznych szkol i publicznych przedszkoli (Dz.U. 2023
poz. 25)

o okresla, co musi zawiera¢ arkusz organizacyjny, kto go przygotowuje 1 w
jakim terminie.
o przykladowo:
= dyrektor opracowuje arkusz do konca kwietnia,
= organ prowadzacy zatwierdza do konca maja,
= arkusz okre$la liczbe oddziatow, etatéw nauczycieli 1 pracownikdéw,
przydzial godzin (w tym ponadwymiarowych).

Rozporzadzenia w sprawie ramowych planéw nauczania — one wskazuja
minimalny wymiar godzin zaje¢, ktéry musi by¢ uwzgledniony w arkuszu.

2. Kto i kiedy



o Arkusz przygotowuje dyrektor szkoly

e Termin: do konca kwietnia kazdego roku

o Arkusz zatwierdza organ prowadzacy (najczg¢sciej wojt/burmistrz/prezydent)
e Termin zatwierdzenia: do konca maja

3. Co zawiera arkusz

o liczbe oddziatéw w szkole,

e tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych,

e przydzial godzin dla nauczycieli (w tym godziny ponadwymiarowe i dorazne
zastepstwa),

e liczbe etatéw pracownikoéw obstugi i administracji,

e inne zajecia organizowane przez szkote (np. zajecia dodatkowe, rewalidacyjne).

4. Znaczenie

e Arkusz to podstawowy dokument organizacyjny szkoly, przeszkola na kolejny rok
szkolny,

e Na jego podstawie planuje si¢ budzet i zatrudnienie,

e Jest podstawg do przydziatu pensum i godzin dla nauczycieli.

Arkusz organizacyjny szkoly jest dokumentem planistycznym, ktéry okresla strukture
szkoty na dany rok szkolny. Jego przygotowanie wymaga uwzglednienia zarowno przepisow
prawa o$wiatowego, jak 1 specyfiki danej placowki. Proces tworzenia arkusza
organizacyjnego mozna opisac krok po kroku:

W skrocie, arkusz organizacyjny to kompleksowy dokument planistyczny, ktory pozwala
zapewni¢ prawidlowa organizacj¢ pracy szkoly, wlasciwe zatrudnienie nauczycieli oraz
realizacj¢ podstawy programowej zgodnie z przepisami prawa.

2. Przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoly
1. Wstepne przygotowania i analiza potrzeb szkoly. Arkusz organizacyjny szkoly jest
podstawowym dokumentem planistycznym, ktory okresla strukture szkoty na dany rok
szkolny, w tym liczbe oddziatow, nauczycieli 1 zaje¢. Proces jego tworzenia zaczyna
si¢ od szczegotowej analizy:

e Liczba ucznidow w poszczegolnych klasach i oddziatach.

e Potrzeby edukacyjne ucznidow, w tym grupy ucznidéw wymagajacych wsparcia
psychologiczno-pedagogicznego, uczniéw zdolnych oraz tych wymagajacych
zaje¢ wyrdéwnawczych.

e Specjalistyczne potrzeby w zakresie zaje¢ rewalidacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych.

e Liczba grup przedszkolnych, jesli szkota prowadzi oddzialy przedszkolne.

e Uwarunkowania lokalowe 1 dostepnos¢ sal dydaktycznych oraz pracowni
specjalistycznych (np. informatycznych, chemicznych).

2. Uwzglednienie przepisow prawa oswiatowego. Arkusz musi by¢ zgodny z
obowigzujacymi przepisami:



o Ustawa o systemie oSwiaty — okresla zasady funkcjonowania szko6l, wymiar
godzin pracy nauczycieli, minimalng i maksymalng liczb¢ uczniéw w oddziale.

e Rozporzadzenia MEN — dotyczace ramowych planéw nauczania i wymagan w
zakresie realizacji podstawy programowe;.

e Przepisy finansowe — ustalaja limity etatdow nauczycielskich i sposob
finansowania zatrudnienia.

e Wymogi lokalne — np. uchwaly organu prowadzacego szkole dotyczace
maksymalnej liczby oddziatow w placoéwce.

Zgodno$¢ z przepisami jest niezbedna, poniewaz arkusz organizacyjny stanowi
podstawe do planowania zatrudnienia nauczycieli 1 przydziatu srodkow finansowych.

3. Okreslenie liczby oddzialow i zatrudnienia nauczycieli. Na podstawie liczby
ucznidw ustala sie:

e Liczbe klas w danym roczniku 1 typie szkoly (podstawowa, liceum,
technikum).

e Liczbe nauczycieli i etatdéw niezbednych do realizacji wszystkich zajec.

e Liczbe nauczycieli wspomagajacych i specjalistow (pedagogdéw, psychologow,
logopedéw, doradcow zawodowych).

e  Personel administracyjny i obstugowy, ktéry zapewnia funkcjonowanie szkoty.

W tym etapie bierze si¢ takze pod uwage mozliwo$¢ zatrudnienia nauczycieli na
niepetne etaty, godziny dodatkowe i pensum dydaktyczne.

4. Planowanie zaje¢¢ dydaktycznych i pozalekeyjnych. Arkusz organizacyjny
powinien precyzyjnie okreslac:

e Liczbe godzin kazdego przedmiotu w danym oddziale zgodnie z ramowymi
planami nauczania.

e Liczbe godzin dodatkowych, np. zaje¢ wyrownawczych, zaje¢ rozwijajacych
zainteresowania uczniow, kot zainteresowan, zaje¢ sportowych.

e Harmonogram zaje¢ specjalistycznych, np. logopedycznych, rewalidacyjnych,
terapeutycznych.

e W przypadku szkét z oddziatami przedszkolnymi — liczbe godzin wychowania
przedszkolnego i zajg¢ dodatkowych.

Wazne jest tez, aby harmonogram uwzglednial rownomierne obcigzenie nauczycieli i
uczniow oraz dostgpnosc¢ sal dydaktycznych.

Konsultacje z rada pedagogiczna i organem prowadzacym. Projekt arkusza jest
omawiany z radg pedagogiczng, ktora moze zgtasza¢ uwagi do liczby godzin, etatow i
organizacji zaj¢¢. Nastepnie dokument trafia do organu prowadzacego szkote (gmina
lub powiat), ktory:

e sprawdza zgodno$¢ arkusza z obowigzujacymi przepisami 1 limitami
finansowymi.
o zatwierdza liczbe etatow i strukture organizacyjng szkoty.



Na tym etapie moga by¢ wprowadzane korekty, np. w przypadku ograniczen
finansowych lub zmian liczby uczniow.

6. Zatwierdzenie arkusza organizacyjnego. Po konsultacjach i1 ewentualnych
poprawkach dyrektor szkoly zatwierdza arkusz organizacyjny. Zatwierdzony
dokument staje si¢ oficjalnym planem pracy szkoly na dany rok szkolny.

7. Publikacja i wdrozenie. Na podstawie arkusza organizacyjnego opracowuje si¢
szczegotowe plany:

o Plan lekcji dla ucznidow i nauczycieli.
o Harmonogramy zaj¢¢ dodatkowych 1 specjalistycznych.
o Rozktad godzin pracy nauczycieli i plan pracy administracji.

Arkusz organizacyjny stluzy réwniez jako dokument kontrolny i moze by¢ podstawa
do zmian w trakcie roku szkolnego w przypadku koniecznos$ci dostosowania liczby
oddzialéw lub etatoéw do biezacych potrzeb.

8. Podsumowanie
Arkusz organizacyjny to nie tylko dokument administracyjny, ale rowniez narzgdzie
strategiczne, ktore pozwala:

o Efektywnie zaplanowac pracg szkoty.

e Zagwarantowa¢ prawidlowg realizacje¢ podstawy programowe;.
e Zapewni¢ odpowiednig liczbe nauczycieli i1 specjalistow.

e  Usprawni¢ zarzadzanie zasobami szkoty 1 budzetem.

Roznice w przypadku przedszkoli

1. Liczba dzieci w grupach
o W przedszkolach obowigzuja inne limity liczby dzieci w jednej grupie (zwykle
25-30 dzieci w grupie w przedszkolach publicznych, a w przypadku dzieci z
niepelnosprawnosciami — mniej).
o Arkusz musi uwzglednia¢ te limity przy planowaniu liczby grup i etatow
wychowawcow.
2. Zajecia dydaktyczne i wychowawcze
o Przedszkole nie ma przedmiotow szkolnych, ale obowigzkowe s3 zajecia
wynikajace z podstawy programowej wychowania przedszkolnego (np. rozwoj
mowy, zajecia muzyczne, ruchowe, plastyczne).
o Nalezy uwzgledni¢ czas przeznaczony na opieke, zabawe, positki i
odpoczynek dzieci.
3. Specjalisci i wsparcie
o Tak jak w szkotach, w przedszkolu moga by¢ potrzebni specjalisci (logopeda,
psycholog, pedagog), szczegolnie jesli przedszkole przyjmuje dzieci z réznymi
potrzebami edukacyjnymi.
o Liczba godzin specjalistow rowniez jest wpisywana do arkusza.
4. Zatrudnienie personelu
o Zamiast nauczycieli mamy wychowawcow grup, ktorzy realizujg program
wychowania przedszkolnego.



o W arkuszu okresla si¢ liczbg etatéw wychowawcoOw, pomocy nauczyciela,
obstugi (np. kuchnia, sprzatanie).
5. Planowanie godzin
o W przedszkolu planuje si¢ harmonogram dnia — zajecia edukacyjne, czas
zabawy, positki, odpoczynek — zamiast typowego planu lekcji.
o Trzeba tez uwzgledni¢ rézne grupy wiekowe i1 ich specyficzne potrzeby
roOZWojowe.

Podsumowujac: struktura procesu przygotowania arkusza jest bardzo podobna, bo
obejmuje analiz¢ potrzeb, przepisy prawne, okre§lenie etatdéw 1 harmonogramu zajec,
konsultacje 1 zatwierdzenie przez organ prowadzacy. Rézni si¢ natomiast szczegélowa
zawarto$¢ dotyczaca zajed, liczby dzieci w grupach i specyfiki pracy wychowawczej.

Zakres kontroli

3. Zgodnos$¢ arkusza organizacyjnego z:
o ramowym planem nauczania,
o ramowym statutem szkoly/przedszkola,
o uchwatami organu prowadzacego,
o obowigzujacymi przepisami prawa.
4. Prawidlowos¢:
o liczby oddziatow,
liczby godzin zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych i specjalistycznych,
przydzialu godzin nauczycielom,
zatrudnienia pracownikdéw obstugi i administracji,
zapewnienia opieki pedagogicznej 1 bezpieczenstwa dzieci/uczniow

O O O

@)

Arkusz organizacyjny Przedszkola

I. Ogolne dane o przedszkolu
1. Liczba miejsc w przedszkolu wg orzeczenia organizacyjnego — 128
2. Liczba dzieci przyjetych do przedszkola — 127,
w tym:

liczba dzieci niepelnosprawnych 1,
liczba dzieci z Ukrainy — 3

Liczba oddziatow 5.
Liczba sal dydaktycznych 5.
Pomieszczenia przedszkolne znajdujg si¢ w budynku parterowym.
Ogréd — powierzchnia 1385.
Czas pracy przedszkola
v w okresie od dnia 1 wrzesnia 2023 do 31 sierpnia 2024
v'w ciggu dnia od godz. 7.00 do 16.00 (9godzin),
v’ przerwa wakacyjna sierpien.
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Oddziaty
Ogodtem 127 dzieci:

3 latki — 24 dzieci,
3-4 latki 26 dzieci,
4-5 latki 26 dzieci,
5-6 latki 26 dzieci,
5-6 latki 25 dzieci.
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. Pracownicy pedagogiczni

v'Liczba godzin pracy (w stosunku tygodniowym) obowigzkowych (po odliczeniu znizki)

192 h,

v'Jezyk angielski 4 godziny,

v'Religia 4 godziny,

v Logopeda 10 godzin,

v'Rewalidacja 1 godzina,

v’ Zajecia rozwijajace kompetencje emocjonalno — spoteczne 1 godzina,
v’ Zajecia wspomagajace 10 godzin,

v'Pedagog specjalny 12 godzin,

v Psycholog 8 godzin.
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Razem 242 godziny.
Ponadto 5 godzin ponadwymiarowych.
b. Pracownicy administracyjno — obstugowi

v" Liczba godzin pracy obowigzkowych ( w stosunku tygodniowym) 250 h tj. 6,25 etatu

. Do arkusza dotaczono zalgcznik nr 1 przedstawiajacy Wykaz nauczycieli przewidzianych
do zatrudnienia w Przedszkolu Samorzadowym ,,Kolorowy Swiat” w Zaniemyslu wraz z
informacja o ich  kwalifikacjach  oraz  liczbie  godzin 1  rodzaju
prowadzonych/przydzielonych zaje¢ w roku szkolnym 2023/2024/

Wydane opinie:

1. Wielkopolski Kurator O$wiaty w Poznaniu dnia 10 maja 2023 roku wydat opini¢
pozytywna arkusza organizacji przedszkola.

Zatwierdzenie arkusza
Arkusz zostal sporzadzony dnia 28 marca 2023 roku przez dyrektora przedszkola
Monika Bogustawska i zatwierdzony dnia 19 maja 2023 roku przez Justyna Dabrowska.

2. Zatwierdzona liczba etatow pedagogicznych 10,56 (10 pelnych, 2 osoby niepetne),
obstuga 6,25.



3. Zatwierdzona ogoélna liczba godzin 242, w tym zatwierdzona liczba godzin
ponadwymiarowych 7. (Z zalagcznika numer 5 Projektowana organizacja pracy
nauczyciela w ciggu tygodnia wynosi 5)

4. Zatwierdzona liczba godzin ponadwymiarowych 37,75 h,

5. Zatwierdzony okres przerwy wakacyjnej — sierpien.

Aneks numer 1 do arkusza organizacyjny Przedszkola

1. Dnia 15 wrze$nia 2023 roku dyrektor ztozyt aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego
przedszkola ,,Kolorowy Swiat” w Zaniemyslu.

Aneks numer 2 do arkusza organizacyjny Przedszkola

Brak dokumentow dot. aneksu nr 2 do arkusza organizacyjnego

Aneks numer 3 do arkusza organizacyjny Przedszkola

1. Dnia 27 listopada 2023 roku dyrektor ztozyt aneks nr 3 do arkusza organizacyjnego
przedszkola ,,Kolorowy Swiat” w Zaniemyslu.

2. Aneks dotyczy zwigkszenia godzin specjalistow do wymaganego minimum.
Razem 1,43 etatu specjalistow. Wymog ustawowy to 1,5 etatu specjalistow w
przedszkolu. Informujace, ze zwigkszono liczbg godzin psychologa do 10/20.
3. Dnia 27 listopada 2023 roku Wojt gminy Justyna Dabrowska zatwierdzila aneks
numer 3.

Z uwagi na brak danych SIO nie mozna zweryfikowa¢ zgodno$ci liczby godzin pracownikéw
placowek oswiatowych wykazanych w arkuszach 1 zawartych w systemie informacji
o$wiatowej dla potrzeb naliczenia subwenc;ji.

Wyniki dla kryteriow
W wyniku audytu na podstawie kryterium zgodno$ci w probie audytowej stwierdzono n/w
zastrzezenia

Wplyw na Wplyw na ocene¢ Standard do

ocene kontroli zarzadczej w ktorego odnosi

obszaru obszarze audytowanym | si¢ zastrzezenie
Zastrzezenia zzdytowane

Zgodnosci Adek | Skutec | Efekt
watno | znosci | ywno
s¢ sci

Brak daty wptywu pism do Urzedu Sredni $redni | éredni | Sredni | Standard 11




Gminy o zatwierdzenie arkuszu,
niekompletno$¢ dokumentow

nadzor
Standard 16
Biezaca
informacja

Brak mozliwo$ci weryfikacji liczby
pracownikow w SIO i na arkuszach
organizacyjnych

Maty Maly

Sredni

Standard 11
nadzor
Standard 16
Biezaca
informacja
Standard 17
Komunikacja
wewnetrzna

Maty

Niewystarczajacy nadzor nad
pracownikami weryfikujacymi dane
przed zatwierdzaniem arkuszy przez
Wojta

Maty Maty

Sredni

Standard 11
nadzor
Standard 11
nadzor
Standard 16
Biezaca
informacja
Standard 17
Komunikacja
wewnetrzna

Maty

Przyczyny:

» Dotychczasowa praktyka - uzgodnienia w zakresie obiegu dokumentéw pomigdzy

jednostkami

» Brak nadzoru nad podleglymi pracownikami

Rvzyka i skutki :
Ryzyka Analiza ryzyka
Prawdopodobienst | Skutek | Ocena poziomu
wo ryzyka
Ryzyko niezgodnosci Srednie Sredni Sredni
I,\heefe,ktywnosc wydatkowania Male Sredni Sredni
srodkéw finansowych

Zalecenia

» Dookreslic sposob obiegu dokumentéw przedkladanych w CUW w czasie
poprzedzajacym zatwierdzanie arkuszy przez Wojta, tak aby arkusz i jego zmiany
zatwierdzane byly po weryfikacji przez odpowiedzialnych za ten obszar
pracownikow, a przedktadane dokumenty byty rzetelne i kompletne.

» Zadba¢, by wszystkie wptywajace do Urzedu Gminy dokumenty nosily date
wplywu, aby mozna bylo stwierdzi¢ terminowo$¢ podejmowanych dziatan.

» Zachowa¢ dane wprowadzone do SIO, tak aby umozliwi¢ weryfikacje danych
wprowadzonych do systemu i zawartych w arkuszu.




» Zwigkszy¢ nadzor nad pracownikami weryfikujacymi arkusze, aby wszystkie
istotne z punktu widzenia zatwierdzania adnotacje zostaty przedstawione organowi
prowadzacemu.



