Najważniejsze informacje w sprawie arkuszy organizacyjnych szkoły/przedszkola na rok szkolny 2024/2025
Opracował: Stanisław Kłak doradca ds. prawnych 

I. Arkusz organizacyjny szkoły/przedszkola - wprowadzenie
Arkusz organizacji jest podstawowym dokumentem określającym zasady funkcjonowania szkoły i przedszkola. 

Podstawy prawne opracowania arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2023/2024:

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. – Prawo oświatowe (Dz.U. 2019.1148), 

2) Rozporządzenie MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli ( Dz.U. z 2019 r. poz. 502 ze zm.), 

3) Rozporządzenie MEN z 3 kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych planów nauczania dla szkół publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 639) 

4) Rozporządzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2017r. w sprawie zasad organizacji 
i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz.1280).

Art. 110 Ustawa – Prawo oświatowe 
· Arkusz organizacji szkoły opracowuje dyrektor szkoły i zawiera w nim szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki na rok szkolny 2024/2025,

· Dyrektor przekazuje arkusz do zaopiniowania zakładowym organizacjom związkowym będącym jednostkami organizacyjnymi organizacji związkowych reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Społecznego albo jednostkami organizacyjnymi organizacji wchodzących w skład organizacji związkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszających nauczycieli. 
· Dyrektor szkoły przekazuje arkusz do organu prowadzącego, który przed zatwierdzeniem zasięga opinii kuratora oświaty. 
· Organ prowadzący zatwierdza arkusz organizacji szkoły.
Opiniowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkół 

· Dyrektor opracowuje arkusz organizacyjny szkoły i przekazuje związkom zawodowym do zaopiniowania do 5 kwietnia 2024 r.

· Zakładowe organizacje związkowe (w przypadku ZNP – Oddział ZNP) wydają opinię w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania arkusza najpóźniej do 19 kwietnia 2024 r.
· Dyrektor szkoły przekazuje arkusz do organu prowadzącego do 21 kwietnia 2024 r.

· Organ prowadzący szkołę  6 maja 2024 r. przekazuje arkusz do KO na 10 dni roboczych. Kurator Oświaty opiniuje arkusz do dnia 20 maja 2024 r.
· Organ prowadzący szkołę zatwierdza arkusz do 29 maja 2024r.
Opiniowanie i zatwierdzanie zmian w  arkuszu organizacyjnym
· Zmiany wprowadzane w zatwierdzonych arkuszach przez organ prowadzący do 30 września 2024r. procedowane są ze związkami zawodowymi oraz kuratorem oświaty – opinie wydają te organy w terminie 4 dni roboczych od dnia otrzymania zmian. 

· Organ prowadzący zatwierdza zmiany w terminie 7 dni roboczych od dnia ich otrzymania. 
· Zmiany wprowadzone przez dyrektora szkoły do zatwierdzonego arkusza po 30 września 2024 r. zatwierdza organ prowadzący w terminie 7 dni roboczych od dnia ich otrzymania bez konsultacji ze związkami zawodowymi 
i kuratorem oświaty
II. Arkusz przedszkola określa: 
1) liczbę nauczycieli ogółem, w tym nauczycieli zajmujących stanowiska kierownicze; 
2) imię, nazwisko, stopień awansu zawodowego i kwalifikacje poszczególnych nauczycieli oraz liczbę godzin przydzielonych w tygodniu; 
3) liczbę nauczycieli, którzy w danym roku przystępują do awansu zawodowego (zmiana – bez podziału na stopnie awansu- nowela rozporządzenia z dnia 7 lipca 2023 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół…. (Dz.U z  2023 r. poz. 1370). 
4) liczbę pracowników administracji i obsługi, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze, oraz etatów przeliczeniowych; 
5) liczbę pracowników ogółem, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze 

6) liczbę oddziałów; 

7) liczbę dzieci w poszczególnych oddziałach; 

8) tygodniowy wymiar zajęć religii, zajęć języka mniejszości narodowej, języka mniejszości etnicznej lub języka regionalnego; 

9) czas pracy przedszkola oraz poszczególnych oddziałów; 

10) ogólną liczbę godzin pracy finansowanych ze środków przydzielonych przez organ prowadzący przedszkole, w tym liczbę godzin zajęć edukacyjnych 
i opiekuńczych, zajęć rewalidacyjnych, zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zajęć wspomagających proces kształcenia, realizowanych w szczególności przez pedagoga, psychologa, logopedę i innych nauczycieli.
III. Arkusz szkoły określa:

1) liczbę nauczycieli ogółem, w tym nauczycieli zajmujących stanowiska kierownicze; 

2) imię, nazwisko, stopień awansu zawodowego i kwalifikacje poszczególnych nauczycieli oraz rodzaj prowadzonych przez nich zajęć i liczbę godzin tych zajęć; 

3) liczbę nauczycieli, którzy w danym roku przystępują do awansu zawodowego (zmiana – bez podziału na stopnie awansu- nowela rozporządzenia z dnia 
7 lipca 2023 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół…. (Dz.U. z 2023 r. poz. 1370). 

4) liczbę pracowników administracji i obsługi, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze oraz etatów przeliczeniowych; 
5) liczbę pracowników ogółem, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze,
6) liczbę oddziałów poszczególnych klas; 

7) liczbę uczniów w poszczególnych oddziałach; 

A dla każdego oddziału: 

1) tygodniowy lub semestralny wymiar godzin obowiązkowych, w tym godziny z zajęć prowadzonych w grupach; 

2) tygodniowy wymiar godzin zajęć: religii, etyki, wychowania do życia w rodzinie, języka mniejszości narodowej, języka mniejszości etnicznej lub języka regionalnego i nauki własnej historii i kultury, nauki geografii państwa, zajęć sportowych w oddziałach i szkołach sportowych oraz w oddziałach i szkołach mistrzostwa sportowego;
3) tygodniowy wymiar godzin zajęć rewalidacyjnych dla uczniów niepełnosprawnych; 
4) wymiar godzin zajęć z zakresu doradztwa zawodowego; 

5) zwiększony wymiar godzin przyznanych przez organ prowadzący w danym roku szkolnym; 

6) tygodniowy lub semestralny wymiar i przeznaczenie godzin do dyspozycji dyrektora szkoły; 

7) godziny z wychowawcą;
8) ogólną liczbę godzin finansowanych przez organ prowadzący szkołę, w tym zajęć edukacyjnych i opiekuńczych, zajęć rewalidacyjnych, zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zajęć realizowanych przez pedagoga, psychologa, logopedę i innych nauczycieli; 

9) liczbę uczniów korzystających z opieki świetlicowej, liczbę godzin zajęć świetlicowych oraz liczbę nauczycieli prowadzących zajęcia świetlicowe;
10) liczbę godzin zajęć opiekuńczych i wychowawczych w internacie; 

11) liczbę godzin pracy biblioteki szkolnej.
IV. Arkusz szkoły podstawowej z oddziałami przedszkolnymi zawiera: 

1) liczbę nauczycieli ogółem, w tym zajmujących stanowiska kierownicze; 

2) imię, nazwisko, stopień awansu zawodowego i kwalifikacje poszczególnych nauczycieli oraz liczbę godzin zajęć prowadzonych przez poszczególnych nauczycieli, a także liczbę etatów przeliczeniowych tych nauczycieli; 

3) liczbę nauczycieli, którzy w danym roku przystępują do awansu zawodowego (zmiana – bez podziału na stopnie awansu- nowela rozporządzenia z dnia 
7 lipca 2023 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół…. (Dz.U 2023 r.,poz. 1370); 

4) liczbę pracowników administracji i obsługi, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze, oraz liczbę etatów przeliczeniowych tych pracowników; 

5) liczbę pracowników zajmujących stanowiska kierownicze oraz liczbę etatów przeliczeniowych tych pracowników. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym szkoły z oddziałami przedszkolnymi- cd.; 

6) liczbę oddziałów przedszkolnych; 

7) liczbę dzieci w poszczególnych oddziałach przedszkolnych; 

8) tygodniowy wymiar zajęć religii, języka mniejszości narodowej, języka mniejszości etnicznej lub języka regionalnego; 

9) czas pracy poszczególnych oddziałów przedszkolnych; 

10) ogólną liczbę godzin pracy finansowanych ze środków przydzielonych przez organ prowadzący szkołę podstawową, w tym liczbę godzin zajęć edukacyjnych i opiekuńczych, zajęć rewalidacyjnych, zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zajęć wspomagających proces kształcenia, realizowanych w szczególności przez pedagoga, psychologa, logopedę i innych nauczycieli.
V. Załączniki do arkusza organizacji pracy szkoły 

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oświatowe i rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i przedszkoli (Dz. U z 2019 r. poz. 502). nie formułuje wymogu dołączania do projektu arkusza organizacji szkoły dodatkowych dokumentów w postaci załączników. Organ prowadzący szkołę może dodatkowo wymagać od dyrektora  szkoły (przedszkola) dostarczenia  do projektu arkusza organizacyjnego załączników. Ilość, rodzaje i treść załączników do arkusza są uzależnione od wymogów poszczególnych organów prowadzących, zawartych w zasadach do założeń do opracowania arkusza organizacyjnego szkoły (przedszkola) i nie wynikają wprost z przepisów prawa oświatowego; niektóre organy opracowują własne wymagane wzory załączników. Ich przedłożenie ma umożliwić organowi prowadzącemu weryfikację danych zawartych w arkuszu, 
a w związku z tym będzie warunkiem jego zaakceptowania. 
W praktyce takimi załącznikami są najczęściej:
· szkolne plany nauczania na dane etapy edukacyjne zawierające nową siatkę godzin dla poszczególnych klas, sporządzone zgodnie z obowiązującymi 
w danym roku szkolnym przepisami  rozporządzenia MEN w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych,
· wykaz kadry pedagogicznej, który może przykładowo zawierać: imię 
i nazwisko nauczyciela, staż pracy, stopień awansu zawodowego, wszystkie kwalifikacje posiadane przez nauczyciela – podstawowe i dodatkowe, terminy składania wniosków o postępowanie kwalifikacyjne lub egzaminacyjne (jeśli dane te nie są zawarte w treści arkusza), nauczycieli zagrożonych utratą pracy lub zmniejszeniem zatrudnienia do niepełnego wymiaru wraz z kwalifikacjami,
· zestawienie wolnych stanowisk nauczycielskich, ze wskazaniem przedmiotu, klas, liczby godzin i wymaganych kwalifikacji,
· przydział czynności nauczycieli, zawierający imię i nazwisko nauczyciela, liczbę godzin, informacje o zaszeregowaniu wg tabeli (grupy) wynagrodzeń, liczbę przydzielonych godzin, w tym ilość w ramach obowiązkowego wymiaru zajęć lub niepełnego wymiaru,
· plan udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, zawierający imię i nazwisko ucznia, imię i nazwisko osoby udzielającej pomocy, tygodniowy wymiar godzin, formę pomocy, okres udzielania pomocy, wskazanie, w ramach jakich godzin udzielana jest pomoc  w związku z dodaniem od dnia 1 września 2017 r. art. 42 ust. 2d  Karty Nauczyciela - realizacja pomocy nie może być przydzielana nauczycielom w ramach realizowania zadań statutowych, 
tylko jako zajęcia prowadzone bezpośrednio z uczniami,
· aktualny wykaz numerów orzeczeń o potrzebie kształcenia specjalnego bez załączania danych osobowych uczniów lub indywidualnego nauczania - przypisanych do poszczególnych klas, data wydania orzeczenia, na jaki okres,
· wykaz kadry niepedagogicznej zawierającej imię i nazwisko, stanowisko, wymiar zatrudnienia, miejsce zatrudnienia oraz wykaz wakatów niepedagogicznych, zawierający te same dane,
· dokumenty zawierające zgodę organu prowadzącego na finansowanie planowanych dodatkowych działań, wymagających przyznania szkole dodatkowych środków z budżetu samorządu, np. na innowacje, programy własne szkoły.
Na marginesie należy wskazać, że zakres działania przedszkola w roku szkolnym wyznacza arkusz organizacji, który nie nosi cech aktu administracyjnego, gdyż nie wpływa bezpośrednio na zakres uprawnień i obowiązków osób korzystających 
z usług przedszkola oraz nie ma charakteru aktu zewnętrznego i nie jest kierowany do indywidualnego podmiotu – np. uczniów lub nauczycieli, wyrok Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Gliwicach z dnia 21 września 2010 r. sygn.. IV SA/Gl 658/09, LEX nr 758403). Powyższe stanowisko dotyczy także arkusza organizacyjnego szkoły.
VI. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym szkoły – Rozporządzenie 
w sprawie ramowych planów nauczania 

Obowiązujące ramowe plany nauczania w roku szkolnym 2024/2025 -Rozporządzenie MEN z 3 kwietnia 2019r. w sprawie ramowych planów nauczania (Dz.U. z 2019 r., poz.6.39)
1. Obowiązkowe zajęcia edukacyjne z zakresu kształcenia ogólnego, kształcenia zawodowego, praktycznej nauki zawodu, zajęcia z wychowawcą wynikające 
z załączników do rozporządzenia i określone dla danego typu szkoły, 

1) Obowiązkowy podział na grupy od IV klasy szkoły podstawowej: 

a) informatyka - oddział powyżej 24 uczniów (liczba uczniów w grupie ile stanowisk komputerowych), 

b) język obcy - oddział powyżej 24 uczniów (przy podziale uwzględnia się stopień zaawansowania znajomości języka), 

c) wychowanie fizyczne - powyżej 26 uczniów – w klasach IV-VIII SP 
i ponadpodstawowych mogą być prowadzone łącznie lub oddzielnie dla dziewcząt i chłopców, 

d) zajęcia z zakresu kształcenia ogólnego i zawodowego w formie ćwiczeń 
i laboratoriów (nie więcej niż połowa tych zajęć) – oddział powyżej 
30 uczniów, 

e)  realizacja kształcenia zawodowego opartego na programie modułowym, 

f) w oddziałach integracyjnych i oddziałach specjalnych liczących co najmniej 3 uczniów niepełnosprawnych na zajęciach komputerowych, języków obcych, wf, podział na grupy jest obowiązkowy z tym, że grupa nie może liczyć mniej niż 5 osób,
2) Zajęcia rewalidacyjne dla uczniów niepełnosprawnych – wynikają 
z załączników do rozporządzenia dla danego typu szkoły.
3) Zajęcia z doradztwa zawodowego (kl VII i VIII – po 10 godzin w każdym roku, a LO, T i branżowa I stopnia – 10 godzin w cyklu). 

4) Godziny do dyspozycji dyrektora – wynikają z załączników do rozporządzenia dla danego typu szkoły 

a) zajęcia rozwijające zainteresowania i uzdolnienia uczniów, 
w szczególności zajęcia związane z kształtowaniem aktywności 
i kreatywności uczniów,

b) w przypadku szkół prowadzących kształcenie zawodowe - również na zajęcia związane z kształtowaniem kompetencji zawodowych, 

c) w przypadku liceum ogólnokształcącego dla dorosłych oraz technikum, jeżeli kształcenie w zawodzie szkolnictwa branżowego tego wymaga - również na realizację przedmiotów w zakresie rozszerzonym.
5) Dodatkowe zajęcia (3 godz.) przyznane przez organ prowadzący 
i przeznaczone na: 

a) obowiązkowe zajęcia edukacyjne, 

b) dodatkowe zajęcia edukacyjne, 

c) zajęcia języka migowego, 

d) zajęcia z geografii państwa, z którego obszarem kulturowym utożsamia się mniejszość narodowa,

6) Zajęcia z religii lub etyki – 2 godziny lekcyjne. 

7) Zajęcia wychowania do życia w rodzinie – po 14 godzin w każdym roku, 
w tym po 5 godzin z podziałem na grupy dziewcząt i chłopców. 
8) Zajęcia języka mniejszości narodowej, etnicznej lub regionalnego oraz naukę własnej historii i kultury – na pisemny wniosek rodzica. 
9) Zajęcia sportowe w oddziałach i szkołach sportowych oraz szkołach mistrzostwa sportowego (w oddziałach i szkołach sportowych 10 godzin, 
w szkołach mistrzostwa sportowego 16 godzin zajęć sportowych). 
10) Zajęcia świetlicowe w SP – 25 uczniów w grupie, a uczniów niepełnosprawnych 5,
11) Internat jako integralna część szkoły: - 30 wychowanków w grupie SP, 
35 w grupie szkoły ponadpodstawowej, w oddziale szkoły specjalnej do 
16 uczniów niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecznym.
VII. Pomoc Psychologiczno-pedagogiczna w szkole jest udzielana 
w formie: 

1) klas terapeutycznych - do 15 uczniów; 

2) zajęć rozwijających uzdolnienia – do 8 uczniów; 

3) zajęć rozwijających umiejętności uczenia się; 

4) zajęć dydaktyczno-wyrównawczych – do 8 uczniów; 

5) zajęć specjalistycznych: korekcyjno-kompensacyjnych – do 5 uczniów, logopedycznych – do 4 uczniów, rozwijających kompetencje emocjonalno-społeczne – od 5 do 10 uczniów, zajęcia o charakterze terapeutycznym – do 10 uczniów; 

6) zajęć związanych z wyborem kierunku kształcenia i zawodu - w przypadku uczniów szkół podstawowych oraz uczniów szkół ponadpodstawowych; 

7) zindywidualizowanej ścieżki kształcenia – 1 uczeń; 

8) porad i konsultacji; 

9) warsztatów.
VIII. Oddziały łączone - szkoła podstawowa

Dane dziedzinowe w związku z nauką ucznia w szkole tj. klasa i rodzaj oddziału do jakich uczęszcza uczeń zbierane są na podstawie art. 14 pkt 2 ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej.
Łączenie klas w publicznych szkołach podstawowych są określone w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1018, ze zm.) oraz rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz.U. z 2019 r. poz. 502.).

Możliwość łączenia klas w szkole ogólnodostępnej dotyczy tylko szkoły podstawowej.
Nauczanie w klasach łączonych oznacza prowadzenie na jednej godzinie lekcyjnej zajęć edukacyjnych z danego przedmiotu wspólnie dla dwóch lub więcej klas jednocześnie (np. godzina zajęć języka polskiego wspólna dla klasy IV i V; lekcja geografii wspólnie dla klasy V, klasy VI oraz klasy VII; zajęcia edukacji matematycznej razem dla klasy II i III).

Zgodnie z art. 96 ust. 4-5 ustawy Prawo oświatowe w szkołach działających 
w szczególnie trudnych warunkach demograficznych lub geograficznych, 
w zakresie danego etapu edukacyjnego dopuszcza się organizację nauczania 
w klasach łączonych.

· I etap edukacyjny to klasy I – III,

· II etap edukacyjny obejmuje klasy IV – VIII.

W szkole podstawowej, w której zorganizowano oddział przedszkolny, dopuszcza się łączenie zajęć prowadzonych w oddziale przedszkolnym zorganizowanym dla dzieci 6-letnich z zajęciami edukacyjnymi prowadzonymi w klasie I.

Przepisy § 13 ust. 2 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
28 lutego 2019 r. określają organizację nauczania w klasach łączonych w szkole podstawowej:

· pkt 1-2 - dotyczy możliwości łączenia klasy I, II i III, czyli łączenia klas 
w zakresie I etapu edukacyjnego,

· pkt 3-4 - dotyczy możliwości łączenia klas IV-VIII, czyli łączenia klas 
w zakresie II etapu edukacyjnego.

Zasady organizacji nauczania w klasach łączonych.
1. Oddział przedszkolny zorganizowany dla dzieci 6-letnich (w szkole podstawowej) można połączyć z zajęciami edukacyjnymi prowadzonymi 
w klasie I, z tym, że:

· co najmniej połowa zajęć prowadzonych w oddziale przedszkolnym oraz 
co najmniej połowa obowiązkowych zajęć edukacyjnych z zakresu odpowiednio edukacji polonistycznej, przyrodniczej, matematycznej oraz języka obcego nowożytnego w klasie I powinna być prowadzona oddzielnie w oddziale przedszkolnym i w klasie I. (art. 96 ust. 5 ustawy).

Oznacza to, że co najmniej połowa liczby godzin zajęć edukacji polonistycznej, przyrodniczej, ..itd. przeznaczonej na te zajęcia (zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć lekcyjnych), musi być prowadzona osobno w klasie I.
Przykład: jeżeli w klasie I są zaplanowane 4 godziny edukacji polonistycznej, 
to co najmniej po 2 godziny tych zajęć powinna być prowadzona oddzielnie – tylko dla uczniów klasy I. Analogicznie należy rozumieć, że co najmniej połowa zajęć prowadzonych w oddziale przedszkolnym określonych przez nauczyciela sprawującego opiekę nad oddziałem w szczegółowym rozkładzie dnia jest prowadzona oddzielnie – wyłącznie dla dzieci 6-letnich realizujących roczne przygotowanie przedszkolne.

2. W klasie I obowiązkowe zajęcia edukacyjne, z wyjątkiem edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania fizycznego, prowadzi się bez łączenia tych klas z innymi klasami. (§ 13 ust. 2 ww. rozporządzenia).

Oznacza to, że zajęcia w klasie I można prowadzić łącznie z klasą II i III tylko na zajęciach przeznaczonych na edukację muzyczną, plastyczną i na wychowanie muzyczne. Pozostałe zajęcia w klasie I muszą być prowadzone oddzielnie – nie można ich łączyć z innymi klasami.

3. W klasach II i III co najmniej połowę wymiaru godzin obowiązkowych zajęć edukacyjnych, z wyjątkiem edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania fizycznego, prowadzi się bez łączenia tych klas z innymi klasami. 
(§ 13 ust. 2 rozporządzenia).
Oznacza to, że zajęcia edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania fizycznego można prowadzić łącząc te klasy na wszystkich godzinach tych zajęć przewidzianych dla każdej z łączonych klas.

Natomiast  conajmniej połowę wymiaru godzin obowiązkowych zajęć edukacyjnych z każdego rodzaju zajęć dla danej klasy, prowadzi się bez łączenia tych klas z innymi klasami.
Przykład: jeżeli na edukację przyrodniczą przeznaczono po 3 godziny lekcyjne zajęć w każdej klasie, to w tygodniu co najmniej po 1,5 godziny tych zajęć musi być prowadzona oddzielnie dla klasy II i klasy III.

4. W klasach IV-VII co najmniej połowę wymiaru godzin obowiązkowych zajęć edukacyjnych, z wyjątkiem muzyki, plastyki i wychowania fizycznego, prowadzi się bez łączenia tych klas z innymi klasami (§ 13 ust. 2 rozporządzenia).

Oznacza to, że w przypadku łączenia klas np. V z VI, obowiązkowe zajęcia edukacyjne z muzyki, plastyki i wychowania fizycznego, można prowadzić łącząc klasy na wszystkich godzinach tych zajęć.

Obowiązkiem jest prowadzenie bez łączenia z innymi klasami co najmniej połowy wymiaru godzin z każdego przedmiotu w każdej klasie, które są łączone.
Przykład: jeżeli na przedmiot język obcy nowożytny są przeznaczone 
4 godziny tygodniowo dla każdej klasy (np. VI i VII ) to co najmniej 2 godziny zajęć lekcyjnych muszą być prowadzone osobno w klasie VI i w klasie VII.

5. W klasie VIII obowiązkowe zajęcia edukacyjne, z wyjątkiem wychowania fizycznego, prowadzi się bez łączenia tych klas z innymi klasami (§ 13 ust. 2 rozporządzenia).

Oznacza to, że w klasie VIII wszystkie godziny zajęć wychowania fizycznego przewidziane dla klasy VIII zgodnie z planem lekcji, mogą odbywać się łącznie 
z innymi klasami.
Przykład: jeżeli w klasie VIII są zaplanowane 4 godziny wychowania fizycznego, to wszystkie 4 godziny mogą odbywać się łącznie z inną kasą (np. klasa VIII z klasą VII; klasa VIII z klasą V i VI).

Wszystkie pozostałe obowiązkowe zajęcia edukacyjne w klasie VIII nie mogą być prowadzone łącznie z inną klasą.

WAŻNE! Proszę korzystać z opracowania pt.:  „Materiał pomocniczy sporządzanie arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola” Rzeszów, marzec 2022 – autorstwa Stanisława Kłaka doradcy ds. prawnych
Poniżej wzór pisma w sprawie zaopiniowania arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola na rok szkolny 2024/2025 
ZO ZNP 0762/…../………                                    ……………….. dnia …………….







Dyrektor 

 






Szkoły/Przedszkola1







w ……………………………………

Dotyczy: pisma dyrektora Szkoły w ………………………  znak:………… 
w sprawie zaopiniowania  projektu arkusza organizacji Szkoły/Przedszkola1 
w ……………..   na rok szkolny ……../………..

Sekretariat Zarząd Oddziału ZNP w ………………….. uprzejmie informuje, że na podstawie  otrzymanego upoważnienia Zarządu Oddziału ZNP z dnia ………………. stosownie do przepisów  art. 110 ust. 2 ustawy  z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.900, ze zm. ), wyraża pozytywną opinię/ opinię pozytywną warunkową - po uwzględnieniu poniższych uwag/negatywną opinię do projektu arkusza organizacji Szkoły/Przedszkola1 ………………… rok szkolny ………./………..  dostarczone jako załącznik do pisma z dnia……….. znak: …………………………
Zaproponowane w opiniowanym dokumencie rozwiązania organizacyjne budzą/nie budzą wątpliwości z punktu widzenia interesów pracowniczych i zadań objętych działaniami  Zarządu Oddziału ZNP w   ………….………………….  .

Analiza projektu arkusza organizacji szkoły/przedszkola na rok szkolny 2024/2025  przedłożonego do zaopiniowania w dniu ……….. wraz z załącznikami  wykazała, 
że  zawiera on rozwiązania organizacyjne zgodne/niezgodne1 z obowiązującymi przepisami i korzystne/niekorzystne1 z punktu widzenia interesów pracowniczych.

Zarząd Oddziału ZNP wnosi o dokonanie w opiniowanym dokumencie następujących zmian:

1) ………………………………………………………………………………………

2) ………………………………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………………………………
Konieczność wprowadzenia powyższych zmian uzasadnia potrzeba wyeliminowania rozwiązań niezgodnych z prawem.

Ponadto proponujemy modyfikację projektu arkusza w następującym zakresie:

1) ………………………………………………………………………………………

2) ……………………………………………………………………………………

W przypadku nie uwzględnienia uwag zawartych w opinii pozytywnej warunkowej do projektu arkusza organizacji szkoły/przedszkola1 na rok szkolny …..…../……….,  taka opinia będzie traktowana jako opinia negatywna. 

Jednocześnie – niezwłocznie po zatwierdzeniu projektu arkusza przez organ prowadzący – szkołę  - Wójta Gminy (Burmistrza, Prezydenta Miasta, Starostę)1 wnioskujemy w stosunku do opiniowanego projektu i przekazanie zatwierdzonego arkusza szkoły/przedszkola1 Oddziałowi ZNP w …………………
Za Sekretariat ZO ZNP
_____________________

1. niepotrzebne skreślić

Wzór pisma do Wójta Gminy/Burmistrz/Prezydenta Miasta/Starosty w sprawie niedopełnienia terminu przedstawienia projektu arkusza organizacyjnego do zaopiniowania Zarządowi Oddziału ZNP

ZO ZNP 0762/…./2024                                        ………….……….. dnia ……………

Pan 

Wójt Gminy1
Burmistrz1
Prezydent Miasta1
w …………………..
Dotyczy: zaopiniowania projektu arkusza organizacyjnych  Szkoły/Przedszkola 
                w …………….. przez Zarząd Oddziału ZNP w ………………………

Sekretariat ZO ZNP w ………………..uprzejmie informujemy, że dyrektor Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/Przedszkola1 w …………….….… w kwietniu 2021/2022 
i 2023 r1. nie dopełnił obowiązku wynikającego z §17 ust. 8 Rozporządzenie MEN 
z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół 
i publicznych przedszkoli ( Dz.U. z 2019 r. poz. 502 ze zm.) i nie przedstawił 
w terminie, do 6.04.2021 r1.,  do 5.04.2022 r1., do 5.04.2023 r1. projektu arkusza do zaopiniowania przez Zarząd Oddziału ZNP w …………………..….

Zarząd Oddziału ZNP w …………………. otrzymał projekt arkusza organizacyjnego Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/Przedszkola1 na rok szkolny …..…/……… 
w  ……………….  do zaopiniowania po terminie lub w dniu 19 kwietnia 202….. ).  Zarząd Oddziału ZNP ma 10 dni roboczych na wydanie opinii do projektu arkusza organizacyjnego, najpóźniej do 19 kwietnia każdego roku kalendarzowego. Jest to jawne naruszenie §17 ust. 8 Rozporządzenie MEN z dnia 28 lutego 2019 r. 
w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli przez dyrektora szkoły/przedszkola1. 

W związku z powyższym zwracamy się do Pana Wójta/Burmistrza/Prezydenta1 
o podjęcie stosownych działań w przedmiotowej sprawie i przywołanie dyrektora Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/Przedszkola1 …………….………. do porządku prawnego w celu wypełniania określonych przepisów zawartych w ustawie Prawo oświatowe i Rozporządzeniu MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli.

Nasze wystąpienie wynika stąd, aby podobna sytuacja nie miała miejsca w kwietniu 
2024 r. Dyrektor szkoły winien 5 kwietnia 2024 r. dostarczyć do Zarządu Oddziału ZNP projekt arkusza organizacyjnego Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/ Przedszkola1 w ………..…. na rok szkolny 2024/2025, a  Zarząd Oddziału ZNP ma na wydanie opinii 10 dni roboczych, najpóźniej do 19 kwietnia 2024 r. 

                                                                           Z poważaniem 

                                                                    Za Zarząd Oddziału ZNP

__________________

1. niepotrzebne skreślić

Pismo do dyrektora Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/Przedszkola 
o dostarczenie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego szkoły

ZO ZNP 0762/…./2024                                        ………….……….. dnia ……………
Pan 

Dyrektor

Szkoły Podstawowej1
Zespołu Szkół1
Przedszkola1
w ………………….…..

Dotyczy: zaopiniowania projektu aneksu nr … arkusza organizacyjnego 
                Szkoły/Przedszkola1 w ……………..  na rok szkolny 2024/2025 przez 
                Zarząd Oddziału ZNP w ………………………

Sekretariat Zarządu Oddziału ZNP w ………..………………… zwraca się do Pani/a dyrektor/a1 o dostarczenie zatwierdzonego przez organ prowadzący szkołę arkusza organizacyjnego Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół/ Przedszkola1 w ……………………. na rok szkolny 2024/2025. 

Zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoły/zespołu szkół/przedszkola1 jest podstawą do zaopiniowania projektu aneksu nr …… do arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola1. 

Zarząd oddziału ZNP wydając opinię do projektu aneksu nr ……  arkusza organizacyjnego musi odnieść się do zatwierdzonego arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2024/2025, a nie przekazanego w kwietniu 2024 r. oddziałowi ZNP przez Panią/a1 dyrektor projektu arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola1 na rok  2024/2025.

W kwietniu był opiniowany projekt arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2024/2025, który może znacznie różnić się od zatwierdzonego przez organ wykonawczy JST, 
tj. Wójta Gminy, (Burmistrz/Prezydenta Miasta, Starostę Powiatu, Marszałka Województwa)1 – podstawa prawna: art. 110 ust. 3 w zw. z art. 29 ust.1 pkt 3 ustawy 
z dnia 14.12.2016 r. Prawo oświatowe) arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola na rok szkolny 2024/2025. 

W przypadku niedostarczenia przez Panią/a1 dyrektora zatwierdzonego arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola na rok szkolny 2024/2025, nie będzie możliwe wydanie opinii do projektu aneksu nr ….. do arkusza organizacyjnego. 

                                                                                             Z poważaniem

                                                                                       Za Sekretariat ZO ZNP

____________________

2. niepotrzebne skreślić

Przykładowa opinie do arkusza organizacyjnego szkoły/przeszkola 
ZO ZNP 0762/1/2022                                                                  Z…15.04 2022 r.  








Dyrektor 

 






Zespołu Szkolno-Przedszkolnego 








w Z.  Gmina Z.

Dotyczy: Pisma dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Z. 

                z dnia ……….znak:………… w sprawie zaopiniowania arkusza

                organizacyjnego Szkoły Podstawowej im R. H.  
                na rok szkolny 2022/2023

Sekretariat Zarząd Oddziału ZNP w Z. uprzejmie informuje, że na podstawie  otrzymanego upoważnienia Zarządu Oddziału ZNP z dnia ………………. stosownie do przepisów  art. 110 ust. 2 ustawy  z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.1082, ze zm.), wyraża negatywną opinię do arkusza organizacji Publicznej Szkoły Podstawowej im. R. H. w Z.  na rok szkolny 2022/2023 dostarczone jako załącznik do pisma 
z dnia……….. znak: ………………
Zaproponowane w opiniowanym dokumencie rozwiązania organizacyjne budzą wątpliwości z punktu widzenia interesów pracowniczych, prawidłowością przydziału przedmiotów nauczycielom oraz zadań objętych działaniami  Oddziału Związku Nauczycielstwa Polskiego w Z.  .

Analiza arkusza organizacji szkoły/przedszkola na rok szkolny 2022/2023 przedłożonego do zaopiniowania w dniu ……….. wraz z załącznikami  wykazała, 
że  zawiera on rozwiązania organizacyjne niezgodne z obowiązującymi przepisami i niekorzystne z punktu widzenia interesów pracowniczych.

Zarząd Oddziału ZNP wnosi o dokonanie w opiniowanym dokumencie następujących zmian:

1) Godziny z informatyki w liczbie 3 godzin wyrzucono jako godziny na Vacacie. Wspominane 3 godziny winne być przedzielony nauczycielowi 
J. K., który ma kwalifikacje do nauczania informatyki.  Nie można wyrzucać godzin z informatyki na Vacat, jeżeli nauczyciel pracujący w szkole ma do tego przedmiotu odpowiednie kwalifikacje. 

2) Niewłaściwe i nierównomierny przydział godzin ponadwymiarowych nauczycielom. Np. Pan A. S. nie posiada godzin ponadwymiarowych. 

3) Przydzielono w arkuszu organizacyjnym tylko 10 godzin świetlicy, co jest liczbą godzin niewystarczającą do potrzeb szkoły. 

Konieczność wprowadzenia powyższych zmian uzasadnia potrzeba wyeliminowania rozwiązań niezgodnych z przepisami prawa oświatowego.
Ponadto proponujemy modyfikację arkusza w następującym zakresie:

1) Panu J. K. przydzielić następujące godz.: wf –11 godz., informatyka – 7 godz., technika – 3 godz. i 2 godz. świetlicy. Łącznie 23 godz. 
Po uśrednieniu daje: 23/18, w tym 5 godz. ponadwymiarowych.

2) Panu A, S.:  wf- 12 godz. geografia – 5 godz., edukacja dla bezpieczeństwa – 1 godz., godz. do dyspozycji dyrektora - 1 godz. (lub odebranie wychowawstwa w klasie 4 Pani C. M. i danie tej godziny A. S.)  i 3 godz. świetlicy. Łącznie  22 godz. Po uśrednieniu 22/19, w tym 3 godz. ponadwymiarowe. 

3) Pani M. C. ma 5 godz. ponadwymiarowych a Pan A. S. czysty etat. Jest to nierówne traktowanie w zatrudnieniu. Patrz. Rozdział 2a Kodeksu pracy (można również 1 godz. do dyspozycji dyrektora zabrać Pani M. C. i dołożyć Panu A. S.). 

4) Proponujemy zwiększenie liczby godzin świetlicy do ………

W przypadku  uwzględnienia Przez Panią dyrektor uwag zawartych w opinii negatywnej arkusza organizacji Publicznej Szkoły Podstawowej w Z.  na rok szkolny 2022/2023, wówczas taka opinia będzie traktowana jako opinia pozytywna. 

Jednocześnie – niezwłocznie po zatwierdzeniu arkusza przez organ prowadzący – szkołę  - Wójta Gminy Z. wnioskujemy o pisemne powiadomienie Oddziału ZNP w Z. o dokonanych w nim zmianach w stosunku do opiniowanego projektu 
i przekazanie do wiadomości zatwierdzonego arkusza organizacyjnego Publicznej Szkoły Podstawowej w Z. 

Za Sekretariat ZO ZNP

ZO ZNP 0762/…../………                                    ……………….. dnia …………….








Dyrektor 

 






Szkoły Podstawowej 







          Im. G. P.  w K. G. 

Dotyczy: pisma dyrektora Szkoły Podstawowej w K. G. z dnia 3.04.2023 r.
                (otrzymane 4.04.2023 r.) znak: …. w sprawie zaopiniowania arkusza
                organizacji Szkoły Podstawowej w K. G. na rok szkolny 2023/2024. 

Sekretariat Zarząd Oddziału ZNP w B. uprzejmie informuje, że na podstawie  otrzymanego upoważnienia Zarządu Oddziału ZNP z dnia ………………. stosownie do przepisów  art. 110 ust. 2 ustawy  z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.1082, ze zm. ), wyraża negatywną opinię do arkusza organizacji Szkoły Podstawowej im. G. P.  w K. G. rok szkolny 2023/2024  dostarczone jako załącznik do pisma z dnia 3.04.2023 znak: ………, otrzymanego 4.04.2023 r. 

Uzasadnienie

W arkuszu organizacyjnym jak i w załączniku do arkusza: wykaz nauczycieli  
i informacji o zatrudnieniu nauczycieli pedagogów, pedagogów specjalnych, psychologów, logopedów lub terapeutów pedagogicznych w roku szkolnym 20232024 r. niewłaściwie i niezgodnie z prawem zaplanowano godziny dla Pań:  W. R., N. H., K. M., Cz. P.. 

Pani W. R. w od 1 września 2022 r. do 31 sierpnia 2023 r. przebywa na urlopie dla poratowania zdrowia. W roku szkolnym 2021/2022 pracowała w edukacji wczesnoszkolnej na stanowisku nauczyciela o pensum godzin 18/18. Na czas jej urlopu dla poratowania zdrowia, tj. na czas jej zastępstwa została przesunięta Pani N. H. z wychowania przedszkolnego poniżej oddziału „0”. Pani R. W. winna wrócić na swoje godziny, które miała przed pójściem na urlop dla poratowania zdrowia, czyli do kl. III. 

Natomiast Pani N. H. winna wrócić do wychowania przedszkolnego poniżej oddziału „0”, tj. na te godziny, które realizowała przed 31 sierpnia 2021 r. 

Pani M. K. – nauczyciel początkujący została zatrudniona na zastępstwo do wychowania przedszkolnego poniżej oddziału „0”  na miejsce Pani N. H. W tak zaistniałej sytuacji umowa o pracę na czas zastępstwa nieobecnego nauczyciela wygasa z dniem 31 sierpnia 2023 r. W związku z powyższym Pani M. K. nie powinna być ujęta w arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2023/2024.

Ponadto N. H. nie ma kwalifikacji wymaganych dla nauczycieli by zajmować stanowisko pedagoga specjalnego. Kwalifikacje, które posiada dają jej uprawnienia do zajmowania stanowiska nauczyciela terapeuta pedagogicznego. 

Zgodnie §1 pkt 6 rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 sierpnia 
2022 r.  wprowadza w rozporządzeniu MEN z dnia 1 sierpnia 2017 r. (Dz. U. 
z 2022 r. po.1769) §30a, który  zakłada okres przejściowy, gdzie do dnia 
31 sierpnia 2026 nauczycielem pedagogiem specjalnym może być osoba, która posiada:

· uprawnienia do pracy w szkole na stanowisku nauczyciela, która posiada dodatkowo studia podyplomowe/kurs kwalifikacyjny z zakresu pedagogiki specjalnej;

· tylko w przedszkolach – uprawnienia do pracy w przedszkolu/szkole na stanowisku nauczyciela klas 1-3, oraz studia podyplomowe w zakresie wczesnego wspomagania.
Pani N. H. nie mieści się w żadnej z kombinacji opisanych w punktach 1 i 2, to taka osoba nie może zajmować stanowiska pedagoga specjalnego.

Natomiast kwalifikacje bezterminowe do zajmowania stanowiska nauczyciela pedagoga specjalnego w przedszkolach i szkołach, posiada osoba, która ukończyła:
· jednolite studia magisterskie na kierunku pedagogika specjalna (lista kierunków: w załączniku nr 3 do rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z 25.07.2019 r. w sprawie standardu kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 890) określono standard kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela pedagoga specjalnego, nauczyciela logopedy i nauczyciela prowadzącego zajęcia wczesnego wspomagania rozwoju dziecka. Standard ma zastosowanie do kształcenia w zakresie: edukacji i rehabilitacji osób 
z niepełnosprawnością słuchową (surdopedagogiki); edukacji i rehabilitacji osób z niepełnosprawnością wzrokową (tyflopedagogiki);  edukacji 
i rehabilitacji osób z niepełnosprawnością intelektualną; pedagogiki leczniczo-terapeutycznej; edukacji i terapii osób z zaburzeniami ze spektrum autyzmu; edukacji włączającej, zakresie: pedagogiki resocjalizacyjnej; logopedii, pedagogiki korekcyjnej (terapii pedagogicznej),wczesnego wspomagania rozwoju dziecka) oraz posiada przygotowanie pedagogiczne, lub 
· jednolite studia magisterskie lub studia pierwszego lub drugiego stopnia 
w zakresie pedagogiki specjalnej, oraz posiada przygotowanie pedagogiczne, lub 
· jednolite studia magisterskie lub studia pierwszego i drugiego stopnia w zakresie pedagogiki oraz posiada przygotowanie pedagogiczne, a ponadto ukończyła kurs kwalifikacyjny w zakresie pedagogiki specjalnej albo studia podyplomowe w zakresie pedagogiki specjalnej lub edukacji włączającej.”

Pani K. M. nie może być zatrudniona na stanowisku na stanowisku psycholog szkolny, gdyż nie posiada wymaganych kwalifikacji do zajmowania tego stanowiska. Nauczyciel by móc zajmować stanowisko psychologa szkolnego musi posiadać następujące kwalifikacje:

· jednolite studia magisterskie lub studia pierwszego i drugiego stopnia, na kierunku psychologia w specjalności odpowiadającej prowadzonym zajęciom oraz posiadającym przygotowanie pedagogiczne, lub
· spełnianie warunków określone w art. 63 ust. 1 ustawy o zawodzie psychologa 
i samorządzie zawodowym psychologów oraz posiadającym  przygotowanie pedagogiczne.

Odnosząc się do informacji o zatrudnieniu nauczycieli pedagogów, pedagogów specjalnych, psychologów, logopedów lub terapeutów pedagogicznych w roku szkolnym 20232024 występuje bardzo dużo nieścisłości merytorycznych 
i prawnych. I tak: 

1) w Szkole Podstawowej w roku szkolnym jest 104 uczniów. W związku 
z powyższym, zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 12 maja 2022 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 2022 r. poz. 1116 winno być 1,5 etatu. I tyle zostało zaplanowane na rok szkolny 2023/2024. Natomiast wątpliwości budzi podział 1,5 etatu na nauczycieli: pedagoga, logopedy i terapeuty pedagogicznego. 

2) W informacji nie uwzględniono wymiaru zatrudnienia (godzin) dla pedagoga 
i terapeuty pedagogicznego.

3) Niewłaściwie zaplanowano wymiar zatrudnienia dla logopedy w wymiarze 
16,5 godzin. 

4) Na stanowisko nauczyciela pedagoga szkolnego, logopedę i terapeutę pedagogicznego należało łącznie zaplanować 16,5 godz. W tak zaistniałej sytuacji na nauczyciela pedagoga szkolnego, logopedę i terapeutę pedagogicznego należało przynajmniej zaplanować po 5,5 godziny. 

W tak zaistniałej sytuacji na wakat należało wykazać godziny:

1)  pedagoga specjalnego w wymiarze 8,25, gdyż N. H. nie ma kwalifikacji do zajmowania stanowiska nauczyciela pedagoga specjalnego,

2) psychologa w wymiarze 8,25, gdyż  P. Cz. a nie ma kwalifikacji do zajmowania stanowiska nauczyciela psychologa. Ma kwalifikacje do terapeuty pedagogicznego i jej należało zaplanować 5,5 godziny,
3) pedagoga szkolnego w wymiarze 5,5 godziny. 

Natomiast logopeda winien otrzymać 5,5 godziny w arkuszu organizacyjnym, 
a nie 16,5 godziny.

Zaproponowane w opiniowanym dokumencie rozwiązania organizacyjne budzą wątpliwości z punktu widzenia interesów pracowniczych i zadań objętych działaniami  Oddziału Związku Nauczycielstwa Polskiego w B. .
Analiza arkusza organizacji szkoły/przedszkola na rok szkolny 2023/2024  przedłożonego do zaopiniowania w dniu 4.04.2023 r. wraz z załącznikami  wykazała, że  zawiera on rozwiązania organizacyjne niezgodne z obowiązującymi przepisami i niekorzystne z punktu widzenia interesów pracowniczych.

Zarząd Oddziału ZNP wnosi o dokonanie w opiniowanym dokumencie zmian, 
o których mowa wyżej.  Konieczność wprowadzenia powyższych zmian uzasadnia potrzeba wyeliminowania rozwiązań niezgodnych z prawem.

Jednocześnie – niezwłocznie po zatwierdzeniu arkusza przez organ prowadzący – szkołę  Burmistrza Miasta, wnioskujemy o pisemne powiadomienie Oddziału ZNP o dokonanych w nim zmianach w stosunku do opiniowanego projektu.

Za Sekretariat ZO ZNP

Przykładowa opinia do aneksu arkusza organizacyjnego szkoły

ZO ZNP 076/…./2023                                                          B…., 25.08.2023 r.








Dyrektor Szkoły Podstawowej 

w K. G.

Dotyczy: pisma dyrektora Szkoły Podstawowej w K. G. w sprawie zaopiniowania Aneksu nr 1 do arkusza organizacyjnego Szkoły Podstawowej w K. G. na rok szkolny 2023/2024.

Sekretariat Zarządu Oddziału ZNP w B. uprzejmie informuje, że na podstawie  otrzymanego upoważnienia Zarządu Oddziału ZNP z dnia 10.03.2020r. stosownie do przepisów  art. 110 ust. 2 ustawy  z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 984 zez zm.), wyraża negatywną opinię do Aneksu nr 1 do arkusza organizacyjnego Szkoły Podstawowej   w K. G. na rok szkolny 2023/2024.  Zaproponowane w opiniowanym dokumencie rozwiązania organizacyjne budzą wątpliwości z punktu widzenia interesów pracowniczych i zadań objętych działaniami Zarządu Oddziału Związku Nauczycielstwa Polskiego. 
Uzasadnienie:

Niewłaściwie i niezgodnie z prawem zaplanowano godziny dla pani R. W. Przed urlopem na poratowanie zdrowia Pani W. pracowała jako nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej i realizowała pensum 18/18. W arkuszu organizacji pracy Szkoły Podstawowej na rok 2023/2024 zwiększono jej pensum do 21/21, a w Aneksie nr 1 do arkusza  22,5 godziny.

Zaproponowane nowe pensum godzin (zwiększone) dla Pani R. W. aneksem 
nr 1 do arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2023/2024 jest niezgodne z prawem. Dyrektor Szkoły na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2023/2024 winien dokonać formą pisemną zmiany warunków pracy za porozumieniem stron dokonując jej uśrednienia łączonego etat (pensum godzin), o którym mowa w art. 42 ust. 5c Karty nauczyciela. Przedmiotowa czynność prawna nie została dokonana przez Pana Dyrektora, w związku 
z powyższym Pani R. W. od 1 września 2023 r. nadal pozostaje w zatrudnieniu 
w pensum 18-to godzinnym. Ponadto Pani R W. został niezgodnie z  prawem udzielony urlop uzupełniający po powrocie z urlopu dla poratowania zdrowia. 

Po pierwsze pracownik – nauczyciel nie może otrzymać urlopu uzupełniającego na urlopie. Urlop dla poratowania zdrowia Pani R.W. zakończył się w dniu 23.08.
2023 r.  Od tego dnia Pani R. W. jest na bieżącym urlopie wypoczynkowym, który wynika z art 64 ust 1 Karty Nauczyciela. 

Urlop uzupełniający  to urlop wypoczynkowy udzielany poza okresem ferii, za który przysługuje wynagrodzenie. Udzielenie urlopu uzupełniającego w okresie ferii szkolnych należy uznać za niedopuszczalne, gdyż pozbawiłoby nauczyciela prawa do urlopu wypoczynkowego. 

Reasumując, zaległego urlopu nie można bowiem wykorzystywać kosztem urlopu wypoczynkowego, do którego nauczyciel nabył prawo w danym roku kalendarzowym. Urlop ten nie powinien być także wykorzystywany w drodze pojedynczych dni, chyba że jest to reszta pozostałego do wykorzystania urlopu uzupełniającego.

Urlopu udziela dyrektor na wniosek nauczyciela. Termin skorzystania przez nauczyciela z urlopu uzupełniającego ustala dyrektor szkoły, biorąc pod uwagę organizację pracy w szkole oraz propozycje nauczyciela. Termin udzielenia urlopu uzupełniającego nie może się pokrywać z urlopem bieżącym.

Wymiar urlopu uzupełniającego stanowi różnicę pomiędzy liczbą 56 a urlopem wykorzystanym w ferie szkolne. Ustalając wymiar urlopu uzupełniającego, należy uwzględnić urlop wypoczynkowy już wykorzystany przez nauczyciela w danym roku. Ustalenie istnienia uprawnień do urlopu uzupełniającego może nastąpić dopiero po zakończeniu ferii letnich – dopiero wtedy wiadomo, ile urlopu nauczyciel wykorzystał, a ile brakuje do uzupełniania do 8 tygodni.

Po drugie, urlopu udziela się w terminie ustalonym z nauczycielem, ale musi się on rozpocząć najpóźniej 30 września następnego roku kalendarzowego (art. 168 Kodeksu pracy). Ze względu na organizację roku szkolnego urlop powinien być wykorzystany zaraz po urlopie dla poratowania zdrowia. Dyrektor ten urlop powinien wcześniej ustalić z nauczycielem. Musi przeprowadzić rozmowę 
z nauczycielem - w sierpniu. Podstawą prawną do takich działań jest art. 163 Kodeksu pracy. Pan dyrektor nie uzgodnił terminu urlopu uzupełniającego 
z nauczycielką R. W..

Urlop uzupełniający jako urlop zaległy powinien być udzielony do końca września następnego roku - art. 168 ustawy z 26 czerwca 1973 r. Kodeks pracy.

Pragmatyka zawodowa nauczycieli nie określa zasad korzystania z urlopu uzupełniającego. Oznacza to, że w tym zakresie należy stosować odpowiednio przepisy ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Zgodnie z art. 162 ww. ustawy na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. W takim jednak przypadku co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. Długość tej części urlopu uwzględnia soboty i niedziele. Oznacza to, że na wniosek nauczyciela możliwe jest podzielenie urlopu na części. Wówczas przynajmniej jedna jego część powinna obejmować kolejne 14 dni kalendarzowe. Podział urlopu na części uzależniony jest jednak od zgody dyrektora. Dyrektor może wymagać np., aby części obejmowały pełne 
7-dniowe tygodnie. Co ważne, urlop uzupełniający udzielany jest na dni kalendarzowe, a nie tylko dni robocze.

Urlop wypoczynkowy Pani R. W. został udzielony niezgodnie z prawem 
z naruszeniem przepisów Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela. Ponadto do 
31 maja 2023 r. nie dokonano jej zmiany warunków pracy, o którym mowa wyżej. W związku z powyższym Pani R. W. z dniem 1 września 2023 r. winna wrócić do pracy w Szkole Podstawowej w K. G, tj. wstawić się do swego miejsca pracy
 i na swoje dotychczasowe stanowisko pracy do edukacji wczesnoszkolnej. 
Analiza Aneksu nr 1 do arkusza organizacyjnego szkoły na rok szkolny 2023/2024 przedłożonego do zaopiniowania w dniu 21.08.2023 r. wykazała, że  zawiera on rozwiązania organizacyjne niekorzystne z punktu widzenia interesów pracowniczych.

 Sekretariat Oddziału ZNP w B.
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