BURMISTRZ MIAST 4

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.762.2018

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 14 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia procedury zatwierdzania po dniu 30 wrzes$nia zmian do arkusza
organizacji jednostek o§wiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Cieszyn

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst. jedn. Dz.
U. z 2018 r. poz 994) oraz art. 110 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(tekst. jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 17 ust. 8 pkt 1-2 oraz ust. 9
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczeg6lowej organizacji publicznych
szkol i publicznych przedszkoli z dnia 17 marca 2017 r. (Dz. U. z 2017 1. poz. 649):

§1

Zarzadzam wprowadzenie procedury zatwierdzania po dniu 30 wrzesnia zmian do arkusza
organizacji jednostek o§wiatowych dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Cieszyn.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rysizard Macura

Rozdzielnik:
1 x OR - rejestr zarzadzen
1 x CUW



BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna

nr 0050.762.2018 z dnia 14 listopada 2018 r.

Procedura zatwierdzania po dniu 30 wrzesnia zmian do arkusza organizacji jednostek

oSwiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Cieszyn

§1

Wprowadzenie zmian do arkusza organizacji jednostki o$wiatowej odbywa si¢ zgodnie
z nastgpujgcym podzialem kompetencji:

1.

2

Dyrektor jednostki — sporzadzenie 1 sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytorycznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami.

Glowny Ksiggowy CUW lub jednostki o$wiatowe] — sprawdzenie dokumentu
pod wzgledem finansowym oraz zabezpieczeniem $rodkow finansowych na realizacje
zadan.

. Dyrektor CUW — sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym i zaopiniowanie

dokumentu pod wzgledem limitu $§rodkéw finansowych przyznanych jednostce.
Organ prowadzacy Burmistrz Miasta Cieszyna — zatwierdzenie dokumentu.

§2

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okre$lenia:

1.

Arkuszu organizacji — nalezy przez to rozumie¢ arkusz organizacji jednostki
oswiatowej, o ktorym mowa w art. 110 ustawy Prawo o$wiatowe.

Aneksie — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajgcy zmiany do zatwierdzonego
arkusza organizacji o$§wiatowych.

. Jednostce o$wiatowej — nalezy przez to rozumie¢ szkole podstawowsa, przedszkole

lub szkolne schronisko mlodziezowe, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Cieszyn.

Dyrektorze CUW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Cieszynie.

. Dyrektorze jednostki o§wiatowej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoly

podstawowej, przedszkola lub szkolnego schroniska mtodziezowego, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Cieszyn.

Programie Sigma — program informatyczny, ktérego licencjodawca jest firma
VULCAN Sp. z o. 0. z siedziba we Wroctawiu, ul. Wolowska 6, opracowany
do sporzadzania arkuszy organizacji.

Statusie ,,gotowy” arkusza organizacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument
po przeprowadzonej kontroli kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci sporzadzonego
arkusza z obowigzujgcymi przepisami prawa przez Dyrektora danej jednostki
o$wiatowej oraz finansowej przez Gtoéwnego Ksiggowego Centrum Ustug Wspélnych
w przypadku jednostek obstugiwanych przez CUW Cieszyn oraz przez gléwnych
ksiegowych jednostek o$§wiatowych w pozostatych przypadkach.



8.

9.

10.

11.

12.

i

Statusie ,,sprawdzony” — nalezy przez to rozumie¢ dokument zatwierdzony przez
dyrektora CUW po dokonaniu przez niego kontroli pod wzglgdem formalnym.
Statusie ,,zwrécony do poprawy” — nalezy przez to rozumie¢ dokument wymagajacy
naniesienia wykazanych zmian.

Statusie ,,zatwierdzony" — nalezy przez to rozumie¢ dokument po zatwierdzeniu przez
organ prowadzacy.

Ustawa — rozumiana jako ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst.
Jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie — rozumiane jako Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
w sprawie szczegdlowej organizacji publicznych szkél i publicznych przedszkoli
z dnia 17 marca 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 649).

§3
|

Wprowadzanie zmian do arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych po dniu

30 wrzesnia obejmuje nastepujace czynnosci:

1) opracowanie aneksu arkusza w repozytorium programu Sigma ,,Arkusz Vulcan”
w module ,,Arkusz” i wprowadzenie planowanych zmian w organizacji jednostki
oswiatowej;

2) zmiang statusu arkusza z ,,opracowanego” na ,,gotowy”’ poprzez:

a) sprawdzenie kompletnosci dokumentu,

b) wygenerowanie raportu ,,.kontrola poprawnosci”,
c) wygenerowanie raportu ,aneksu w ukladzie dokumentu zatwierdzajacego”

zawierajgcego:

- wskazanie dokumentu poprzedzajacego, do ktérego odnosi si¢ przedmiotowy
aneks,

- numer sprawy wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki
oswiatowej,

- wprowadzenie komentarza, zawierajgcego szczegolowy opis zmian, ktore
obejmujg podanie ilosci godzin zwigkszenia lub zmniejszenia w ramach
zatwierdzonego arkusza aneksem, wykaz zmian przydzialu godzin
poszczegdlnym nauczycielom z podaniem pensum nauczyciela sprzed zmiany
1 po zmianie, informacje dotyczace zmian w zatrudnieniu pracownikow
administracji 1 obstugi, np. zwigkszenie lub zmniejszenie etatu,

- adnotacje potwierdzenia wykonania kontroli finansowej wprowadzonej
w brzmieniu: ,,zmiany w arkuszu organizacji jednostki zostaly zaplanowane
iujete w planie finansowym jednostki”, lub ,,zmiany w arkuszu organizacji
wymagaja zmian planu finansowego”,

- zalgezniki: ,,plachta” z oznaczeniem rok szkolny, nr aneksu, nr z JRWA np.
SP2.4101.... .18A_05_2018 2019, wykaz kadry pedagogicznej, zestawienie
podsumowujace opis organizacji jednostki, aktualny plan finansowy jednostki,
wykaz wszystkich uczniéw z orzeczeniem o potrzebie objecia ksztalceniem
specjalnym z podaniem nr pesel, wykaz uczniéw z opinig dotyczaca pomocy
psychologiczno-pedagogicznej wraz z nr pesel, wykaz wszystkich uczniéw
objetych pomoca pedagogiczno-psychologiczng wraz z nr pesel na mocy
zarzadzenia dyrektora jednostki o§wiatowe;j,

- rozdzielnik z rejestru korespondencji wychodzacej jednostki oswiatowej,



3)

4)

3)

6)

7)

ktore powinien zawiera¢ wskazanie: a/a, dyrektor CUW, glowny ksiegowy |
jednostki o$wiatowej lub gtowny ksiggowy CUW, ‘
- wprowadzenie komentarza obejmujgcego poréwnanie danych ilosciowych
sprzed proponowanej zmiany 2z wskazanymi zmianami ilo$ciowymi
wprowadzanymi aneksem;

przekazanie pisemnej informacji dyrektorowi CUW o zlozonym aneksie o statusie |

»~gotowy” w repozytorium w programie Sigma Vulcan;

dyrektor CUW po uzyskaniu informacji o ktérej mowa w pkt 3:

a) dokonuje sprawdzenia poprawnosci zlozonego aneksu,

b) dodaje komentarz:
- 0 pozytywnym zaopiniowaniu aneksu lub
- wskazuje zakres informacji, o ktore nalezy uzupelni¢ lub poprawic aneks,

¢) zmienia status w zaleznosci od komentarza na ,,sprawdzony” lub ,,zwrécony do
poprawy”;

dyrektor jednostki oswiatowej:

a) w przypadku pozytywnego zaopiniowania aneksu przez Dyrektora CUW
niezwlocznie dokonuje wydruku i zlozenia dokumentu w sekretariacie CUW
w formie papierowej zgodnie z wymaganymi zalgcznikami do ostatecznego
zatwierdzenia aneksu okreslonymi w §3 ust. 1, pkt 2 lit. ¢), tiret 5,

b) w przypadku zwrdcenia aneksu do poprawy przez Dyrektora CUW maja
zastosowanie zapisy niniejszego zalagcznika w §3 ust. 1 pkt 1-3;

dyrektor CUW po zlozeniu w formie papierowej aneksu do arkusza organizacji

w terminie do 1 dnia przedklada w/w aneks do zatwierdzenia przez Burmistrza

Miasta Cieszyna;

Burmistrz Miasta Cieszyna podpisujgc raport ,,aneks w ukladzie dokumentu

zatwierdzajgcego™ 1 zalgcznik ,,plachta” 1 w ten sposob zatwierdza zmiany

do arkusza organizacji jednostek oswiatowych albo wnosi adnotacje:

»zatwierdzam z wylaczeniem™ 1 podpis — co powoduje brak mozliwosci

wprowadzonych wylaczonych zmian.

. Aneks arkusza organizacji jednostki o$wiatowej zatwierdza si¢ w terminie do 7 dni
od momentu wplywu pisma o zlozeniu aneksu arkusza organizacji w repozytorium,
jednak nie poZniej niz 1 dzien przed data obowigzywania w/w aneksu. W przypadku
sytuacji okreslonej w § 3 ust. 1 pkt 4 lit. b tiret 2 termin 7 dni moze ulec wydluzeniu.

. Zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Cieszyna aneks arkusza organizacji Dyrektor
CUW przekazuje niezwlocznie do realizacji dyrektorowi jednostki o$wiatowej
oraz do wiadomosci gléwnej ksiegowej CUW lub gltéwnej ksiggowej Szkoly
Podstawowe;j.

Burmistrz Miasta
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