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Opracowanie arkusza organizacyjnego szkoty lub placéwki jest kluczowym elementem w plano-
waniu dziatan jednostki edukacyjnej i zarzadzaniu nia. Arkusz ten zawiera szczeg6towe informa-
cje dotyczace struktury organizacyjnej jednostki, w tym liczbe i rodzaj oddziatéw/klas, liczebnosé
uczniéw, przydzial nauczycieli oraz planowane zajecia dodatkowe. Wazne jest, aby uwzgledniat
zaréwno biezace potrzeby edukacyjne, jak i przyszle wyzwania, takie jak zmiany demograficzne
czy nowelizacje planéw nauczania. Opracowanie arkusza wymaga wspoétpracy dyrekcji, nauczy-
cieli oraz administracji szkolnej, a jego celem jest zapewnienie efektywnego i harmonijnego funk-
cjonowania szkoty. Regularne aktualizowanie tego dokumentu pozwala na elastyczne dostosowy-
wanie sie do zmieniajacych sie warunkdéw i potrzeb edukacyjnych.

Przez ponad 45 lat w czasach PRL arkusz organizacji byt sporzadzany na wzorach stanowiacych
zalacznik do zarzadzenia ministra oswiaty i wychowania okreslajacego organizacje pracy szkét
i innych jednostek oswiatowych organizowanych po II wojnie §wiatowej. Najpierw na podstawie
przedwojennych ustaw z lat 1922—1932 oraz dekretu z 1945 r., a potem na podstawie ustawy
z 1961 r. o rozwoju systemu oswiaty i wychowania, ktéra obowigzywata az do wejscia w zycie
ustawy z 7.9.1991 r. o systemie o$wiaty. Ustawa o systemie o$wiaty nie definiowata arkusza orga-
nizacyjnego ani nawet nie wspominata o nim w zadnej delegacji. Status arkusza organizacyjnego
byt okreslony w ramowym statucie kazdej publicznej jednostki oswiatowej, gdzie wpisano kom-
petencje organu prowadzacego do zatwierdzania arkusza organizacyjnego. Zasada ta obowigzuje
nadal w przypadku placéwek publicznych.

Dopiero w uchwalonej w 2016 r. ustawie — Prawo oswiatowe pojawita sie funkcjonalna definicja
arkusza organizacyjnego oraz delegacja dla ministra do okreslenia w drodze rozporzadzenia szcze-
gbtowej organizacji jednostek oswiatowych, danych, jakie powinny by¢ zawarte w arkuszu orga-
nizacyjnym, oraz trybu sporzgdzania, opiniowania i zatwierdzania tego arkusza. W zaleznosci od
tego, do ktdrej z nizej wymienionych grup nalezy dana jednostka, inaczej ksztattuja sie podstawa
prawna oraz tryb opracowywania, opiniowania i zatwierdzania arkusza.

W arkuszu organizacji dyrektor okresla liczbe godzin edukacyjnych, wychowawczych i opiekun-
czych niezbednych dla wskazanej liczby i struktury uczniéw oraz liczbe, strukture i kwalifikacje
kadry $wiadczacej te opieke i to ksztalcenie, tak aby jednostka oswiatowa funkcjonowata w zgodzie
z obowigzujacym stanem prawnym. Organ prowadzacy, zatwierdzajac arkusz, zobowigzuje sie do
pokrycia wszystkich wskazanych w arkuszu potrzeb finansowych tej jednostki. Wobec tego arkusz
organizacyjny jest takze dokumentem o charakterze finansowym. Stanowi on zaréwno podstawe
do opracowania planu finansowego jednostki na nastepny rok budzetowy, jak i musi uwzglednia¢
mozliwo$ci finansowe, ktdre zostaly zagwarantowane w planie finansowym danej jednostki na bie-
zacy rok budzetowy.
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Z drugiej strony arkusz organizacyjny pozwala na podjecie dziatan przez dyrektora szkoly bez ocze-
kiwania na akceptacje zmian planu finansowego przez organ prowadzacy. Dotyczy to np.:

1) zatrudnienia nauczyciela z odpowiednimi kwalifikacjami na wolne godziny wskazane w ar-
kuszu (wakat) niezaleznie od tego, czy srodki na wynagrodzenie tego nauczyciela sg zabez-
pieczone w planie finansowym, czy nie;

2) zatrudnienia nauczyciela majacego wyzszy stopien awansu niz ten, na jaki zostaty zabezpie-
czone $rodki w planie finansowym,;

3) zatrudnienia nauczyciela na zastepstwo od 1. dnia nieobecno$ci nauczyciela zastepowa-
nego, i to niezaleznie od tego, czy jego wynagrodzenie jest wyzsze lub nizsze od wynagro-
dzenia nauczyciela zastepowanego;

4) uruchomienia nauczania indywidualnego juz nastepnego dnia po otrzymaniu orzeczenia
w minimalnym wymiarze godzin;

5) uruchomienia zaje¢ rewalidacyjnych w minimalnym wymiarze godzin dla ucznia, ktéry
przedstawit orzeczenie do ksztalcenia specjalnego juz nastepnego dnia po jego otrzymaniu;

6) dokonania podziatu na grupy na zajeciach tego wymagajacych (jezyk obcy, informatyka),
jesli w trakcie roku szkolnego zostanie przyjety do oddzialu uczen zamieszkaty w obwodzie
szkoly powodujacy, ze liczebnos$¢ oddziatu przekroczy 24 uczniéw, juz nastepnego dnia po
przyjeciu ucznia;

7) zniesienia podziatu na grupy, jesli w trakcie roku szkolnego liczebnos¢ oddziatu przestanie
przekraczad 24 uczniéw, juz nastepnego dnia po odejsciu ucznia ze szkoly.

Dyrektor moze uczynic¢ powyzsze pod warunkiem ztozenia organowi prowadzacemu aneksu arku-
sza organizacyjnego oraz wprowadzenia zmian do planu finansowego jednostki, ale nie musi cze-
kac na zatwierdzenie tych zmian, gdyz organ prowadzacy nie moze ich nie przyja¢, skoro przepisy
prawa nie uzalezniajg ich od zgody organu prowadzacego. Oznacza to, ze leza one w wylacznej
gestii dyrektora jednostki oswiatowej, ktory musi jedynie poinformowac o nich organ prowadzacy.

Powyzsze dziatania dyrektora beda uprawnione jedynie wéwczas, gdy zostang dokonane na pod-
stawie wtasciwie rozumianej podstawy prawnej. W przeciwnym wypadku dyrektor bedzie pono-
sit odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, i to niezaleznie od tego, czy
jego dziatania obcigzg budzet, czy nie, gdyz odpowiedzialnos¢ finansowa dotyczy zar6wno wyso-
kosci, jak i struktury wydatkow.

Z powyzszych rozwazan wynika, ze zapisy zawarte w arkuszu organizacyjnym jednostki oswiato-
wej ze wzgledu na kompetencyjnosé stron mozna podzieli¢ na 2 grupy:
1) zapisy wynikajace z przepisow prawa, ktore nie wymagajg zgody organu prowadzacego;
2) zapisy, w stosunku do ktérych prawo wymaga dziatania za zgoda organu prowadzacego lub
W porozumieniu z nim.

Na etapie opracowywania arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny w przypadku zapisow
nalezacych do drugiej grupy kierownik jednostki musi, przed wprowadzeniem ich do projektu, uzy-
skac¢ zgode organu prowadzacego — wprowadzenie ich bez uprzedniej zgody jest sprzeczne z pra-
wem. Natomiast w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do juz zatwierdzonego arkusza
organizacyjnego taka prosbe o zgode mozna wyrazic przez zlozenie aneksu, ktdry zawiera zapisy
wymagajgce takiej zgody. Wtedy ewentualne zapisy nalezace do pierwszej grupy nalezy umiescic
w osobnym aneksie.

Niniejsza publikacja zostala podzielona na 5 czesci, ktore tematycznie sie przenikaja.

Czes¢ I przedstawia omdwienie kompetencji dyrektora i organu prowadzacego w zakresie opraco-
wywania arkusza i umieszczania w nim informacji. Wyjasniono w niej réwniez proces jego opinio-
wania (przez zwigzki zawodowe, nadzor pedagogiczny i rade pedagogiczna), dokonywania w nim
zmian oraz jego udostepniania w ramach dostepu do informacji publicznej. Odpowiedziano tez
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na pytania, czy wojewoda ma mozliwos¢ ingerowania w zapisy arkusza oraz dlaczego warto, by
arkusz byt opracowywany réwniez w jednostkach niepublicznych.

Czes¢ 11 poswiecona jest oméwieniu praktycznej strony arkusza organizacyjnego, z konkretnymi
przykladami, podpowiedziami i uzytecznymi radami. Tutaj tez wyjasniono, jakie sa formy i zasady
sporzadzania arkusza, jak réwniez, jakie sg jego obligatoryjne elementy i wartosci brzegowe da-
nych okreslane przez organ prowadzacy.

W czesci 111 przedstawiono konkretne przyktady optymalizacji kosztéw funkcjonowania jednostek
oswiatowych zwiazanych m.in. z wynagrodzeniem nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.
Arkusz pozwala na szybkie oszacowanie tacznych wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem w po-
dziale na rézne stopnie awansu zawodowego oraz na obszar usytuowania szkoty (wiejskie/miej-
skie). Znajac odpowiednie techniki szacowania wydatkéw zwiazanych z przyjeciem arkusza orga-
nizacji, mozna szybko obliczy¢ wydatki generowane przez przyjecie okre$lonego scenariusza or-
ganizacji szkoty. Mozna na przyktad dowiedzie¢ sie, jak konkretny stopiefi awansu zawodowego
nauczycieli wptynie na wysokos¢ wydatkéw. Arkusz pozwala tez na wyliczenie godzin ponadwy-
miarowych, etatéw taczonych itd., ktdre generuja wprawdzie dodatkowe koszty, ale w pewnych
scenariuszach okazuja sie korzystne dla finanséw zaréwno jednostki oswiatowej, jak i samorzadu.
Koszty to jednak nie tylko wynagrodzenie nauczycieli, ale sam system tworzenia klas i oddziatéw
w szkotach réznego typu. Moze sie zdarzy¢, ze przeniesienie jednego ucznia do réwnolegtego od-
dziatu spowoduje ograniczenie liczby godzin ogétem, co oznacza obnizenie kosztéw funkcjonowa-
nia jednostki. W III czesci ksigzki znajduja sie odpowiedzi miedzy innymi na pytania, jaka liczba
uczniéw i z jakimi rodzajami orzeczen pozwala na zatrudnienie znaczacej kadry nauczycieli spe-
cjalistow i wspolorganizujacych, jakie warunki zapewniaja finansowanie dodatkowych zaje¢ spor-
towych w oddziatach sportowych czy wreszcie, jak duzy musi by¢ oddziat klasowy, aby naliczone
na niego potrzeby oswiatowe odpowiadaty obligatoryjnym wydatkom zwigzanym z prowadzeniem
zajel.

W czesci IV zgtebiono tematyke zwigzang z ruchem kadrowym, ktdry jest prostg konsekwencja
zaplanowanej na nastepny rok szkolny organizacji jednostki oswiatowej. Oméwiono tam dziata-
nia, jakie muszg zostaé podjete w celu dostosowania zatrudnienia do aktualnych potrzeb danej jed-
nostki oraz tryb, w jakim nalezy te dziatania wykonac.

Natomiast w czesci V zajeto sie arkuszem organizacji jako podstawa do planowania budzetu JST
w zakresie oswiaty. Pokazano takze sposoby szacowania wysokosci wydatkéw oswiatowych w za-
leznosci od zapisow arkusza organizacji. W czesci tej jest takze mowa o analizie zapiséw arkusza,
jakiej nalezy dokonac¢ przed podjeciem decyzji o jego zatwierdzeniu oraz o konsekwencjach tej
decyzji. Opracowanie zawiera réwniez przyktady arkuszy wraz z ich analizg, co powinno pomdc
w praktycznym zastosowaniu przedstawionych zagadnien.

Ksiazka ta jest pierwszym na rynku opracowaniem omawiajacym kompleksowo zagadnie-
nie arkusza organizacji, wobec czego autorzy zdaja sobie sprawe, zZe najpewniej nie jest ono wy-
czerpujace i nie odpowie na wszystkie pytania oraz watpliwo$ci zwigzane z tym tematem, zatem
beda wdzieczni za wszelkie uwagi i pytania, jakie nasuna sie czytelnikom. Autorzy postaraja sie
o uwzglednienie ich w kolejnych wydaniach.

Ewa Czechowicg
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