Zarzadzenie Nr 17/2013
Wojta Gminy Smoldzino
z dnia 11 marca 2013 roku

w sprawie zasad przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014 dla szkot i
przedszkola prowadzonych przez Gming Smotdzino.

Na podstawie art. 34a ust. 1 1 2 w zwiazku z art. 5S¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami:Dz. U. z 2004 r.
Nr 273 poz. 2703, Nr 281 poz. 2781; Dz. U. z 2005 r. Nr 17 poz. 141, Nr 94 poz. 788, Nr 122 poz.
1020, Nr 131 poz. 1091, Nr 167 poz. 1400, Nr 249 poz. 2104; Dz. U. z 2006 r. Nr 144 poz. 1043,
Nr 208 poz. 1532, Nr 227 poz. 1658; Dz. U. z 2007 r. Nr 42 poz. 273, Nr 80 poz. 542, Nr 115 poz.
791, Nr 120 poz. 818, Nr 180 poz. 1280, Nr 181 poz. 1292; Dz. U. z 2008 r. Nr 70 poz. 416, Nr 145
poz. 917, Nr 216 poz. 1370, Nr 235 poz. 1618; Dz. U. z 2009 r. Nr 6 poz. 33, Nr 31 poz. 206, Nr 56
poz. 458, Nr 157 poz. 1241, Nr 219 poz. 1705; Dz. U. z 2010 r. Nr 44 poz. 250, Nr 54 poz. 320, Nr
127 poz. 857, Nr 148 poz. 991; Dz. U. z 2011 r. Nr 106 poz. 622, Nr 112 poz. 654, Nr 139 poz. 8§14,
Nr 149 poz. 887, Nr 205 poz. 1206; Dz. U. z 2012 r. poz. 941, 979) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz. U. Z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, Dz. U. Z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457, Dz. U. 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009 r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675, Dz. U. z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr
217, poz. 1281, Dz. U. 2 2012 r. poz. 567)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadzam zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014 dla
szkot 1 przedszkola prowadzonych przez Gming Smotdzino oraz harmonogram skfadania 1
zatwierdzania projektow tych arkuszy, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Do arkusza organizacyjnego szkoty nalezy zataczy¢ informacj¢ o uczniach dowozonych.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi szkot i przedszkola prowadzonych przez Gming
Smotdzino.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Smotdzino.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Smoldzino

(-) mgr Lidia Ortowska - Getler



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2013
Wojta Gminy Smotdzino

z dnia 11 marca 2013 roku

Rozdzial 1
Zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014

1. Arkusze organizacyjne opracowuje si¢ w 2 egzemplarzach wraz z zalacznikami.

2. Arkusz organizacyjny sporzadza dyrektor szkoly w terminie do 30 kwietnia 2013 r. na podstawie
planu nauczania oraz planu finansowego szkotly.

3. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzacy szkol¢ w terminie do 31 maja 2013 r.

4. Arkusz organizacji pracy szkoly powinien obejmowaé wylacznie obowiazkowe zajgcia
edukacyjne, wynikajace ze szkolnego planu nauczania, ustalonego dla danego typu szkoty
1 oddziatu.

5. Zajecia edukacyjne nalezy organizowaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej i1 Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
1 niepublicznych szkotach 1 placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z p6zn. zm.).

6. Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dla nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze reguluje Uchwata Nr XXXV/276/2012 Rady Gminy Smoldzino z dnia 27 grudnia
2012 roku w sprawie okre§lenia znizki tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
nauczycielom, ktorym powierzono stanowisko dyrektora oraz wicedyrektora szkoty, a takze
nauczycielowi, ktory obowiazki kierownicze petni w zastgpstwie nauczyciela, ktdremu powierzono
stanowisko kierownicze w szkole, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Smotdzino. Zapisy
uchwaty nalezy bezwzglednie przestrzegal, przy czym godziny ponadwymiarowe moga by¢
przydzielane dla kadry kierowniczej tylko w uzasadnionych przypadkach za uprzednia zgoda
organu prowadzacego.

7. Realizacja przez kadre kierownicza godzin ponadwymiarowych w ramach tzw. zastgpstw
»~doraznych” oraz wyptata wynagrodzenia za te godziny moze mie¢ miejsce tylko w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach, za zgoda organu prowadzacego.

8. Zatrudnianie nauczycieli powinno odbywac¢ si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 9 1 10
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 1., Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét 1 wypadkow,
w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego
zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400), z zachowaniem nastgpujacych
priorytetdéw w kolejnosci:

a) zatrudniania zawodowo czynnych nauczycieli, ktorzy traca pracg w wyniku zmian
organizacyjnych szkoty uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie na dotychczasowym stanowisku;

b) zatrudniania nauczycieli, ktorzy zgodnie z art. 22 Karty Nauczyciela powinni uzupetni¢ godziny
brakujace do obowiazujacego pensum godzin;

¢) nauczycieli zatrudnionych w innych szkotach, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina
Smotdzino, nalezy zatrudni¢ jako uzupetnienie etatu, i ujgcie w arkuszu jako ,,dopelnia etat w innej
szkole”.

d) zatrudniania absolwentow szkoét z pelnymi kwalifikacjami, okre§lonymi w rozporzadzeniu
wymienionym w ust. 8;

e) zatrudniania, wylacznie na czas okreslony, nauczycieli emerytow z kwalifikacjami, wylacznie po
31 sierpnia 2013 r., tylko za zgoda organu prowadzacego 1 tylko na okres zastgpstwa — krotszy niz
jeden rok szkolny.

9. W przypadku pojawienia si¢ wakatu w wymiarze mniejszym, niz 1 etat, dyrektor szkotly
powinien rozdysponowa¢ go w ramach godzin ponadwymiarowych. Zatrudnienie nowego
pracownika powinno nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, podyktowanych wzgledami



organizacyjnymi i ekonomicznymi po wyrazeniu zgody przez organ prowadzacy.

10. Dyrektor szkoly jest zobowiazany do przydzielenia poszczegdlnym nauczycielom czynnosci
w sposob wykorzystujacy wszystkie posiadane przez nauczyciela kwalifikacje. Zaleca sig
zatrudnianie nauczycieli posiadajacych kwalifikacje do nauczania kilku przedmiotow
wystepujacych w szkole. Nie powinno si¢ planowaé zatrudnienia oséb posiadajacych pelny etat
w innej szkole.

11. Dyrektor jest zobowiazany do szczegélnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
zorganizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagnigcie S$redniego wynagrodzenia,
o ktérym mowa w art. 30 Karty Nauczyciela.

12. Dyrektorzy szkot 1 placéwek zobowiazani sa na biezaco informowa¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Stupsku o wolnych miejscach zatrudnienia, z niepelnym wymiarem godzin pracy wiacznie.

13. W arkuszu organizacji pracy szkoly mozna uja¢ godziny nauczania indywidualnego oraz
rewalidacji, ktore bgda uzupetnieniem tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaje¢ nauczyciela
tylko wtedy, gdy zostaly przyznane na caly rok szkolny lub z uwagi na schorzenie na pewno beda
orzeczone. Nauczanie indywidualne bedzie przyznawane uczniom w oparciu o:

a) orzeczenie poradni psychologiczno — pedagogicznej;

b) decyzji Wojta Gminy Smotdzino w sprawie przyznania nauczania indywidualnego.

W przypadku braku w/w dokumentéw nie bedzie wydawana zgoda na realizacj¢ tej formy
nauczania.

14. Liczba godzin przeznaczonych na nauczanie indywidualne przyznawana jest zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu
1 trybu organizowania indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego 1 indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz. 1086).

15. Przy ustalaniu zaje¢ i etatow nauczycieli wychowania fizycznego nalezy uwzgledni¢ sposob
realizacji dwéch godzin tych zaje¢ w oparciu o formy okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji dwoch
godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 175, poz. 1042).

16. Warunki podziatu oddziatow na grupy i liczebno$¢ grup okresla rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach
publicznych (Dz. U. poz. 204 z pézn. zm.).

17. Grupa wychowawcza na §wietlicy nie powinna przekroczy¢ 25 uczniow.

18. Przyjecie uczniow z innego obwodu szkolnego nie moze by¢ podstawa do ubiegania sig
o zwigkszenie ilosci oddziatow.

19. Zasady podziatu na grupy opisane w przepisach stosujemy niezaleznie od sytuacji bazowej
1 kadrowej szkoty i dotycza:

a) zaje¢ z jezykow obcych — podziat na grupy powyzej 24 ucznidow,

b) zaje¢¢ z informatyki — podziat na grupy powyzej 24 uczniow,

¢) zajecia z wychowania fizycznego realizujemy w grupach (klasowych, migedzy oddzialowych)
liczacych od 12 do 26 ucznidéw, z tym ze w gimnazjum — oddzielnie dla dziewczat i chlopcow.

d) w oddziatach przedszkolnych organizowanych w szkole czas przeznaczony na realizacje
podstawy programowej wychowania przedszkolnego powinien by¢ nie krotszy niz 5 godzin
dziennie, w tym religia i inne zaje¢cia dodatkowe w ramach podstawy programowe;.

20. Do liczby ucznidow, od ktérych zalezy podziat na klasy i grupy, nie wlicza si¢ ucznidw
realizujacych obowiazek szkolny i obowiazek nauki poza systemem klasowo — lekcyjnym, w tym
uczniéw objgtych nauczaniem indywidualnym.

21. Nie nalezy dokonywa¢ podzialu na grupy w przedmiotach, ktére sa realizowane z godzin do
dyspozycji dyrektora.

22. Godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ wykorzystane zgodnie z potrzebami ucznidow,
a nie na uzupetnienie pensum godzin dla nauczycieli.

23. Godziny ,religii/etyki” oraz ,,wychowania do zycia w rodzinie” realizowane beda z godzin
przyznanych przez organ prowadzacy jako zwigkszenie liczby godzin obowiazkowych zajgé
edukacyjnych.



24. Zalecana liczba uczniéw w oddziatach:

a) w oddziatach przedszkolnych - przy szkotach podstawowych — do 25 uczniow

b) w szkotach podstawowych —od 12 do 35 uczniow,

¢) w gimnazjach — od 12 do 36 uczniow.

25. Normy zatrudnienia bibliotekarzy: w przypadku, gdy szkota liczy mniej niz 300 uczniow
przyshuguje liczba godzin wedlug normy: 1 godzina na 15 ucznidw; liczba godzin zaokraglona
w dot (np. przy liczbie uczniow 100 liczba godzin w bibliotece wynosi 6).

26. Decyzj¢ o udzieleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje
dyrektor szkoty w oparciu o obowiazujace przepisy prawa o§wiatowego. Urlop w miarg¢ mozliwosci
winien by¢ udzielony na czas nie dluzszy niz do konca rocznych zaje¢ dydaktycznych-
wychowawczych. Okres zatrudniania nauczycieli w ramach zastgpstwa za nauczycieli
przebywajacych na platnych urlopach dla poratowania zdrowia powinien trwac¢ do konca rocznych
zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych. W przypadku zloZenia przez nauczyciela wniosku o
udzielenie mu urlopu zobowiazuje si¢ dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia w terminie 3
dni roboczych organu prowadzacego o ztozeniu w/w wniosku.

Rozdzial 11
Harmonogram skladania i zatwierdzania projektow arkuszy organizacyjnych i aneksow do
arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2012/2013
1. Projekt organizacji pracy szkoty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy do 30 kwietnia
2013 r. wraz z nastgpujacymi zatacznikami:
1) wykaz kadry pedagogicznej, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszych zasad;
2) wykaz nauczycieli, z ktorymi przewiduje si¢ rozwigzanie stosunku pracy, zgodnie
z zatacznikiem Nr 2 do niniejszych zasad;
3) wykaz nauczycieli odbywajacych staz na stopien awansu zawodowego, zgodnie z zatacznikiem
Nr 3 do niniejszych zasad;
4) imienny wykaz nauczycieli na urlopach zdrowotnych, macierzyfskich, wychowawczych, dla
poratowania zdrowia itp. oraz dolaczy¢ informacje o osobach zastgpujacych, zgodnie z
zatacznikiem Nr 4 do niniejszych zasad;
5) imienny wykaz pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w placowce, zgodnie z
zatacznikiem Nr 5 do niniejszych zasad.
2. Zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caly rok
szkolny.
3. Projekt aneksu majacego obowiazywac od 1 wrzesnia 2013 r., uwzgledniajacy wszelkie zmiany
w planowanej organizacji szkoty, nalezy ztozy¢ wraz z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1, do
10 wrze$nia 2013 .
4. Do projektu aneksu do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢ opis, uzasadnienie
projektowanych zmian oraz informacje o ich skutkach finansowych.
5. Zawieranie ,,uméw na zastgpstwo” wynikajacych z dluzszych nieobecno$ci nauczycieli jest
dopuszczalne w formie aneksu do projektu organizacyjnego.
6. Wszelkie zmiany w organizacji pracy placowki, powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy
zglasza¢ niezwlocznie, co najmniej 7 dni roboczych przed data wprowadzenia zmian.
7. Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy szkoty musza by¢ tozsame z danymi wykazywanymi
we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach.
8. Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiazywania zmian oraz
wprowadzanie zmian w organizacji pracy szkoty bez wczesniejszego zatwierdzenia ich przez organ
prowadzacy.
9. Zobowiazuje dyrektora szkot 1 przedszkola do szczegdlnie sumiennego przestrzegania
niniejszych zasad.
10. Zaopiniowany 1 zatwierdzony przez Wojta arkusz organizacji szkoty stanowi dla dyrektora
podstawg do organizacji nowego roku szkolnego 1 prowadzenia racjonalnej polityki finansowe;.



Wojt Gminy Smotdzino

(-) mgr Lidia Ortowska - Getler



