Zarzadzenie nr RAG.0050-2.5 1..2013
Burmﬂig_\trza Lomianek
7z dnia .« marca 2013 r.

w sprawie: wytycznych do stosowania przy opracowywaniu arkuszy
organizacyjnych szkol i przedszkoli na rok szkolny 2013/2014 dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Y.omianki .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. Sc
pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (t. j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 z p6in. zm.), zarzadza sig¢, co nastepuje: '

§1.
Ustala sie wytyczne do stosowania przy opracowaniu arkuszy organizacyjnych szkot

i przedszkoli na rok szkolny 2013/2014 dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
FLomianki w brzmieniu Zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wzér arkusza organizacyjnego szkoty/przedszkola obowiazuje w dotychczas stosowane]
formie graficzne;j.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom szkoét /przedszkoli dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina f.omianki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RAG.0050
262013

Wytyczne do stosowania przy opracowywaniu arkusza organizacyjnego dla szkél i
przedszkoli na rok szkolny 2013/2014 dla ktéorych organem prowadzacym jest gmina
Lomianki.

Podstawa prawna ;

1. Rozporzadzenie MEN w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét ( Dz.U. 2001 r., Nr.61, poz.624, z poz . zm. ) ;

§ 8 ust. 1 ramowego statutu publicznego przedszkola ,
§ 10 ust.1 ramowego statutu publicznej szkoty podstawowe] ,

§ 12 ust.1 ramowego statutu publicznego gimnazjum .

1. Postanowienia ogélne

1. lIlekro¢ w dalszej czgsci opracowania jest mowa o ;

a ) szkole —rozumie si¢ przez to ; przedszkole ,szkolg podstawowa ., gimnazjum

b ) uczniu —rozumie si¢ przez to ; ucznia kl. I- VI szkoty podstawowej i I-I1I Gim.

c) dziecku — rozumie si¢ przez to rowniez wychowankow przedszkoli i oddziatlow
przedszkolnych przy szkotach podstawowych .

2. Arkusz organizacyjny ma by¢ tworzony zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
jednostki na dany rok z uwzglednieniem racjonalnej polityki  kadrowej i zasada
gospodarnosci . Nalezy bezwzglednie kierowaé sie zasadg uwzgledniajaca dostosowanie
zatrudnienia do mozliwosci finansowych okreslonych w uchwale budzetowej.

3. Za opracowanie arkusza organizacyjnego szkoly, zgodnie z obowigzujacymi aktualnie
przepisami prawa oswiatowego, postanowieniami prawa miejscowego, oraz zasadami
organizacyjnymi ustalonymi przez Burmistrza odpowiedzialny jest Dyrektor szkoty.

4. Arkusz przedlozony przez Dyrektora szkoly do zatwierdzenia, powinien zawieraé:
a) liczbg godzin dydaktyczno-wychowawczych,

b) liczbe godzin pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

¢) wykaz kadry pedagogicznej wraz z przydziatem godzin,

d) wykaz wykorzystania godz. do dyspozycji Dyrektora z art. 42 .K.N., oraz dwdch godz.
dodatkowych do pensum( tzw. godz.,, karcianych”) realizowanych przez nauczycieli,



e) plany nauczania w cyklu 3- letnim dla klas I,
f) liczbe etatow pracownikéw administracji i obstugi ,
g) wykaz nauczycieli , ktérzy sq przewidziani do zwolnienia z art. 20 K.N .

5. Wypelniony arkusz organizacyjny nalezy ztozyé w Referacie Oswiaty do 30 kwietnia
2013 w 2 egzemplarzach po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna.

6. Do dnia 20 wrzesnia Dyrektor sklada aneks z uwzglednieniem liczby godzin i etatéw
wynikajacych z liczby wg. stanu na 10 wrzeénia 2013 r.

7. Zmiany w organizacji roku szkolnego wymagaja kazdorazowo aneksu w formie pisemne;j.

JI. USTALENIA DOTYCZACE LICZBY UCZNIOW / DZIECI , ODDZIALOW

LW arkuszu organizacyjnym uwzglednia si¢ liczbe uczniéw ustalona na podstawie
aktualnych wydrukéw z ewidencji ludnodci , uczniéw zamieszkatych w obwodzie danej
szkoty (pisemna deklaracja rodzicow / opiekunéw ) oraz uczniow wczesniej uczgszezajacych
do danej szkoty .

2.Dopuszeza si¢ uwzglednienie uczniéw z innej szkoly gminy Lomianki pod warunkiem
porozumienia si¢ migdzy Dyrektorami szkét oraz jezeli dana szkota dysponuje wolnymi
miejscami bez zwigkszania oddziatowosci klas .

3. Po zakonczeniu rekrutacji , Dyrektor szkoly przedstawia jako zalacznik do arkusza
strukturg klas pierwszych , zawierajaca informacje o liczbie uczniéw z obwodu szkoly ,
liczbie uczniéw z obwodu innej szkoly w gminie oraz uczniéw nie zameldowanych , a
zamieszkatych obwodzie szkoly .

4 . Liczba dzieci /uczniow w nizej wymienionych oddziatach ogdlnodostgpnych powinna

wynosi¢ $rednio ;
a ) przedszkolnych catodziennych - 25
b ) 5- godzinnych przy szkotach podstawowych i przedszkolach - 25

¢ ) klas 1-wszych szkot podstawowych i gimnazjalnych — 28

3« W szkotach ,w ktorych liczba uczniéw w oddziale < 10uczniéw nalezy zastosowac
laczenie klas . Planowanie oddzialéw < 10 uczniéw moze by¢ zakladane wylgcznie za
zgoda Burmistrza pod warunkiem braku mozliwosci tworzenia klas faczonych .Klasg taczy

si¢ z klasg nizsza lub wyzsza na tym samym etapie edukacyjnym (I-III; I-VI) z tym , ze



oddzial potaczony nie moze liczy¢ wigcej niz 20 uczniéw . Dopuszeza si¢ taczenie ,,0 "z klasg
6 . Odstepstwem od powyzszej zasady moze by¢ powierzchnia sal ,specyfika szkoty . Do
arkusza nalezy zalaczy¢ uzasadnienie od powyzszych odstgpstw .W przypadku ksztalcenia
ucznia z orzeczeniem o potrzebie edukacji specjalnej ewentualnie potrzebie wczesnego

wspomagania rozwoju dziecka) nalezy zalaczy¢ wykaz orzeczen czy opinii .

II. USTALENIE TYGODNIOWEJ LICZBY GODZIN PRACY
DYDAKTYCZNO-  WYCHOWAWCZEJ 1 OPIEKUNCZEJ

1. Dyrektor, planujac prace dydaktyczno-wychowawcza ustala tygodniowa liczbe godzin
zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego oraz zasadami organizacyjnymi .

2 Ujete w arkuszu organizacyjnym godziny ; nauczania indywidualnego , zajec
rewalidacyjnych, jezyka polskiego dla dzieci cudzoziemcdw, indywidualnego toku nauczania
, innowacji ,klas sportowych wymagaja pelnego uzasadnienia. . Wprowadzanie ww. godzin w
trakcie roku szkolnego wymaga procedury wystgpowania o zgode do Burmistrza .

3. Podzialu na grupy nalezy dokonywa¢ zgodnie z =zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu MEN w sprawie ramowych planow nauczania .

4. Godziny pomocy psychologiczno- pedagogicznej przewidziane sg dla: pedagoga |,
psychologa , reedukatora , logopedy oraz innych specjalistow. Liczba godzin pomocy
psychologiczno-pedagogicznej przystugujaca szkole  wyliczana jest w oparciu o wskaznik

odnoszacy si¢ do planowanej liczby dzieci/ucznidw:

- w przedszkolu -- 0,16
- w szkole podst. -- 0,15
- w gimnazjum -- 0,18

UWAGA: w ramach wyliczonej liczby godzin Dyrektor decyduje o rodzaju pomocy
psychologiczno- pedagogicznej dla dzieci/ucznidow .

5. Zatrudnianie nauczyciela bibliotekarza ; nalezy dostosowaé¢ prace do nastepujacych

wskaznikow :

do 80 - ucznidéw 2/30
od 81-150 uczniow 5/30
od 151-280 uczniow 10/30
od 281-420 uczniow 15/30
od 421-560 uczniow 30/30

od 561- 700ucznidéw 45/30 : > 701 uczniow 60/30



6. Swietlica szkolna.

Organizacje pracy $wietlicy nalezy dostosowaé do liczby uczniow w szkole 1 ich potrzeb
oraz mozliwosci wynikajacych z nastgpujacych zasad okreslajacych liczbg¢ godzin pracy

nauczycieli $wietlicy ;

-- do 70 uczniow — do 13godzin

--0d 71 do 150 ucznidw - 26 godzin
--od 151 do 300 ucznidéw - 40 godzin
--0od 301 do 450 uczniéw - 65 godzin
-- powyzej 450 ucznidéw - 95 godzin

3

Uwaga ; w uzasadnionvch przvpadkach , na wniosek Dyrektora szkoly , Burmistrz moze
wyrazi¢ zgode na zwiekszenie liczby godzin Swietlicy .
Aby zapewni¢ planowa prac¢ w swietlicy szkolnej nalezy rekrutacje¢ na nastgpny rok szkolny

przeprowadzi¢ do 20 kwietnia —tzw. kontynuacja.

Dla klas pierwszych i rocznego przygotowania przedszkolnego w projekcie organizacyjnym
nalezy okresli¢ w sposdb przyblizony liczbg dzieci. Do swietlicy nalezy przyjmowac dzieci z
klas O I -III, ktorych rodzice pracuja. We wrze$niu przyjmowane beda jedynie uczniowie
ktorzy przeprowadzili si¢ do gminy Lomianki w okresie porekrutacyjnym, lub ze wzgledu na
wazne sytuacje losowe.

IV . ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

1. Pracownikéw pedagogicznych zatrudnia si¢ zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami .

2. Z obnizonego pensum korzystaja nauczyciele ,zajmujacy stanowiska kierownicze , zgodnie
z uchwatg Rady Miejskiej .

3. Przyznawanie godzin ponadwymiarowych Dyrektorom odbywa sie za zgoda Burmistrza w
przypadkach wynikajacych z organizacji nauczania .

4. Nie ma ograniczen w przydzielaniu godzin ponadwymiarowych do 1.5 etatu nauczycielom
5. Godzin ponadwymiarowych nie przydziela si¢ kadrze kierowniczej , chyba ze wynika to z
naturalnego przekroczenia pensum . Zastgpstwa realizowane przez kadre kierowniczg moga
mie¢ miejsce tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

6. Informacje o wakatach w placowce nalezy podawac¢ do informacji publicznej w mediach

lokalnych , urzedzie pracy na stronie KO ,



7. Zatrudnienie emerytow 1 rencistow moze nastapi¢ wylacznie w  uzasadnionych
przypadkach po 15 sierpnia 2013, na czas okreslony .

8. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy przestrzegaé nastepujacych priorytetow:

1) w okresie ruchu kadrowego tj. do 31 maja 2013 pierwszenstwo w zatrudnianiu majg
nauczyciele zatrudnieni w szkotach znajdujacych si¢ na terenie Gminy Lomianki w biezacym
roku szkolnym, dla ktorych z przyczyn organizacyjnych przewiduje si¢ zwolnienie badZ
ograniczenie liczby godzin w kolejnym roku szkolnym, a ktérzy nie posiadaja i nie nabywaja
uprawnien emerytalnych, ani tez nie sa zatrudnieni w innych szkotach gminy.

2) po zakonezeniu ruchu kadrowego:

a) pozostale wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢ jako godziny ponadwymiarowe
nauczycielom posiadajacym odpowiednie kwalifikacje,

b) zobowiazuje si¢ zatrudnianie nauczycieli na uzupelnienie etatu pochodzacych z placowek
oswiatowych Gminy Lomianki lub przenoszeni do innych szkot na podstawie art. 18, 19 czy

22 KN, na wniosek organu prowadzacego.

a, Nauczycieli oddziatow przedszkolnych zatrudnionych w  szkotach podst.
w ktorych utworzono oddzialy klas ,,0” przysluguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdéw - -sa to tzw. placowki
nieferyjne.

V. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI 1 OBSLUGI

Nie zatrudnia si¢ na stanowiskach administracyjnych i obstugowych 0séb pobierajacych inne
Swiadczenia ( emerytalne , rentowe ) w wyjatkowych przypadkach wymagana jest zgoda
Burmistrza.

1.Liczbg etatow pracownikow administracji i obstugi ustala sie¢ zgodnie z normami
okreslonymi ponizej :

a) Administracja —( z wylaczeniem stanowisk: kadrowej, ksiggowej)- w stosunku

do liczby dzieci / uczniow w szkotach:

do 99 0.5 etatu

100 -200 letat

201—400 1.25 etatu

401—500- 1.5 etatu

501---650 2 etaty

651—800 2.5 etatu >800 2.75 etatu



Zatrudnione kadrowe w jednostkach o$wiatowych powinny bezwzglednie nalicza¢
place dla pracownikow .
Uwaga : W uzasadnionych przypadkach , na wniosek Dyrektora ., Burmistrz moze  wyrazi¢
zgode na zwigkszenie zatrudnienia .

b) Administracja w przedszkolach:

utrzymuje si¢ nast¢pujace zatrudnienie - 1 etat kadrowej/3przedszkola
1.5etatu gt. ksiegowego /3 przedszkola ¢)
Obstuga:
Stolowka szkolna :
na kazde 70 obiadow ---1etat na kazde nastgpne 40 obiadow ---0.5 etatu .
300 obiadow - letat intendenta
Blok zywieniowy w przedszkolach : 3 positki dziennie
> 100 obiadow 1 intendent
Na kazde 50 positkéw ---1 etat kucharki , pomoc kuchenna proporcjonalnie do wydawanych

positkow
Pomoc nauczyciela / wozna :
Grupa 4- 5 latkow - -1.25 etatu na 2 oddzialy (przy pelnych grupach )
Grupa 3 --- latkéw letat woznej , | etat pomocy nauczyciela
Pracownik gospodarczy ---0.5 etatu na kazde z przedszkoli
Pielegniarka w przedszkolach ;

8 godz. w tygodniu w przedszkolu / > 100 dzieci

6godz.  —--mmee- T e /- 80- 99dzieci
Sgodz.  —memeeee- e ! 60-79 dzieci

Sprzataczka w szkole na 1 etat -1000 m* ‘na 1 etat woznej w szkole-500m’

.



