Zarzadzenie Nr 0050.138.2016
Waéjta Gminy Nedza

z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie: ustalenia wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w szkolach i
przedszkolach prowadzonych przez Gmine¢ Nedza na rok szkolny 2016/2017.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22015 r. poz. 1515 z pdzn. zm. ), art. 5 ust 5, art. 5 ¢ pkt 3, art. 34 a ust. 11 2 pkt. 31 art. 71b
ust.5c ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( tj. Dz. U z 2015 r., poz. 2156 z pdzn. zm. )
i § 20 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach
(Dz.U.z2013 r. poz. 532)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w szkotach i przedszkolach prowadzonych
przez Gming Nedza na rok szkolny 2016/2017, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

W przypadku podjecia odmiennych uregulowan w stosunku do ustalonych w § 1, nalezy uzyska¢ zgode organu
prowadzacego.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gtdéwnemu specjaliScie ds. o§wiaty i sportu oraz dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie o$wiaty.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.97.2015 Woéjta Gminy Nedza z dnia 09 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia

wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming
Nedza na rok szkolny 2016/2017.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do

Zarzadzenia nr. 0050.138.2016
Wojta Gminy Nedza

z dnia 30.03.2016 1.

Wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017 dla szkét i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Nedza.

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum prowadzonych
przez Gming Nedza — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017.
llekro¢ w dalszej czes$ci wytycznych jest mowa o:
1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ rowniez przedszkole, szkol¢ podstawowa i gimnazjum, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Nedza;

2. Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oswiatowego w powigzaniu z planem finansowym szkoty.

3. W celu zabezpieczenia zatrudnionym nauczycielom pelnego pensum dydaktycznego zobowigzuje si¢
dyrektora, w przypadku braku mozliwosci zatrudnienia tych nauczycieli w pelnym wymiarze czasu pracy w
kierowanej przez siebie szkole, do podj¢cia dziatan zmierzajacych do uzupetnienia godzin w innych placowkach
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Nedza;

4. Nauczanie indywidualne przyznane przed datg zlozenia arkusza na rok szkolny 2016/2017 nalezy umiesci¢ w
arkuszu organizacyjnym,;

5. Zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacyjny szkoly stanowi dla dyrektora podstawg do
zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikow administracyjno-obstugowych;

6. Projekt organizacji szkoly winien okre$la¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu

edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:

1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegdlnych przedmiotéw lub grup przedmiotow,

2) liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) religii,

¢) wychowawcy $wietlicy,

d) nauczania indywidualnego ( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami ),

e) rewalidacyjnych ( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami ),

3) w szkole gdzie sg tworzone dwa lub wigcej oddzialow tej samej klasy, nalezy ustali¢ zblizong liczbe uczniow
w poszczegolnych oddziatach;

4) liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy;

5) liczbe dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbe dziewczat i chtopcow;

7. Dyrektor szkoly w przypadku nauczyciela zatrudnionego w kilku szkotach prowadzonych przez Gming jest
obowigzany wpisa¢ przy wykazie nauczycieli informacje, w jakim wymiarze oraz w jakiej szkole dany
nauczyciel jest zatrudniony i w jakich uzupehia tygodniowy wymiar zajec;

8. Wszelkie zmiany organizacyjne w trakcie roku szkolnego nalezy wprowadzaé¢ aneksem.
Wprowadzona w zycie zmiana musi by¢ uzgodniona i zatwierdzona przez Wojta Gminy.
§ 2. Zatrudnianie pracownikéw pedagogicznych
1. Nalezy bezwzglednie zastosowaé praktyke zatrudniania nauczycieli w pelnym wymiarze godzin. Na

czastki etatow nie nalezy zatrudnia¢ nowych nauczycieli, nalezy je uzupelnia¢ nauczycielami
zatrudnionymi, posiadajacymi kwalifikacje do nauczania danego przedmiotu;



2. Zatrudnianie nauczycieli emerytow moze nastapi¢ wylacznie w uzasadnionych przypadkach za zgoda organu
prowadzacego;

3. Nauczycielom, ktorym powierzono stanowisko dyrektora lub wicedyrektora i korzystajacym ze znizek, organ
prowadzacy szkote nie przydziela godzin ponadwymiarowych, chyba ze z planéw nauczania wynika potrzeba
przydzielenia okreslonej liczby godzin;

4. Nauczyciele korzystajacy ze znizek nie moga by¢ zatrudnieni dodatkowo w innych placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez gming Nedza;

5. Nalezy unika¢ zatrudniania nauczycieli, ktérzy majq zagwarantowany etat w innej szkole;

6. Dyrektor zobowigzany jest do szczegdlnej polityki kadrowej majac na uwadze takie organizowanie pracy, aby
umozliwi¢ nauczycielom osiagni¢cie Sredniego wynagrodzenia, o ktérym moéwig przepisy art. 30 Karty
Nauczyciela.

§ 3. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obstugi

1. Ustala si¢ norme¢ zatrudnienia sekretarek w Zespolach Szkolno-Przedszkolnych, Zespole Szkolno-
Gimnazjalnym i przedszkolu w Nedzy, w przeliczeniu na uczniow i wychowankoéw w nast¢pujacym wymiarze:
1) do 130- 0,75 etatu;
2) od 131 do 260 - 1 etat;
3) o0d 261 do 380 - 1,5 etatu;
4) od 381 do 500 - 2 etaty.

2. Ustala si¢ norme zatrudnienia pracownikoéw obstugi — sprzataczek w Zespotach Szkolno- Przedszkolnych,
Zespole Szkolno-Gimnazjalnym i Przedszkolu w Nedzy, w przeliczeniu na powierzchni¢ uzytkowa budynkoéw
— przyjmujac 750m2 powierzchni uzytkowej na 1 etat;

3. Ustala si¢ norme¢ zatrudnienia kucharki, intendentki i pomocy kuchennej w Zespotach Szkolno-
Przedszkolnych, Zespole Szkolno-Gimnazjalnym i Przedszkolu w Nedzy w przeliczeniu na ilo$¢ zywionych:

1) do 70 osdb 1,50 etatu;

2) od71do110 2,25 etatu;

3) od111do 180 3,50 etatu;

4. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obsthugi na innych stanowiskach nie wymienionych w § 3 oraz
ewentualne zwigkszenie zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi, moze nastapi¢ w przypadku wzrostu
zadan, po uzyskaniu zgody organu prowadzacego;

5. W pierwszej kolejnosci nalezy bezwzglednie zatrudniaé osoby, ktore nie majg nabytych $wiadczen
emerytalnych lub rentowych. Pracownikéw pobierajacych emerytury lub inne $wiadczenia mozna zatrudnié
wylacznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach niezbednych do prawidtowego funkcjonowania szkoty lub
przedszkola, po uzyskaniu zgody organu prowadzacego;

§ 4. Zasady ustalania liczby uczni6éw w oddzialach i liczby oddziatow

1. Szkoty podstawowe i gimnazjum : liczba uczniéow w oddziale nie powinna przekraczaé - 24

2. Przedszkola : liczba wychowankéw w oddziale nie powinna przekraczaé¢ — 25.

3.W szkotach podstawowych o matej liczebnosci uczniéw w oddziatach I etapu edukacyjnego ( tj. do S
ucznidéw ) nalezy wprowadzi¢ taczenie klas na danym poziomie ksztatcenia.

Organizujac nauczanie w klasach taczonych, dyrektor dostosowuje odpowiednio ramowy plan nauczania
z uwzglednieniem mozliwos$ci petnej realizacji przyjetych programoéw nauczania;



§ 5. Normy zatrudnienia

1. Biblioteka — nie uwzglednia si¢ oddzialow przedszkolnych:

1) 1 etat bibliotekarza w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Nedzy,

2) 1/30 etatu bibliotekarza w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Babicach,

3) 1/30 etatu bibliotekarza w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Goérkach Slaskich,
4) 1/30 etatu bibliotekarza w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zawadzie Ksigzgcej.

2. Swietlica szkolna w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Nedzy - warunek szkota prowadzi zorganizowany
dowoz dla co najmniej 90 ucznidow i Zespot Szkolno-Gimnazjalny liczy nie mniej niz 15 i nie wigcej niz 26

oddziatow:

1) 1 etat - kierownik $wietlicy, ktory jest jednoczes$nie wychowawca w §wietlicy,

2) 1 etat — wychowawca w $wietlicy,

3. Swietlice szkolne w pozostatych placowkach o$wiatowych nie uwzgledniajac oddzialéw przedszkolnych:
1) 5/26 etatu w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Babicach,

2) 5/26 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Gérkach Slaskich,

3) 8/26 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zawadzie Ksiazecej,

4. Pedagog

1) 25/28 etatu w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Nedzy,

2) 1/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Babicach,

3) 1/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Gérkach Slaskich,
4) 1/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zawadzie Ksiazecej,

5. Logopeda

1) 19/28 etatu w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym w Nedzy,

2) 3/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Babicach,

3)  3/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Gorkach Slaskich,
4) 3/28 etatu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zawadzie Ksiazece;,
5) 4/22 etatu w Przedszkolu w Nedzy,

6. W Zespotach Szkolno-Przedszkolnych, Zespole Szkolno-Gimnazjalnym liczacym co najmniej 12 oddziatow
tworzy si¢ stanowisko wicedyrektora.

§ 6. Specyficzne formy pracy szkoly i przedszkola
1.Nauczanie indywidualne wyklucza udziat ucznia w regularnych zajeciach z klasa / grupa;

2.Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanego bezposrednio z uczniem winien
wynosic:
1) indywidualne przygotowanie przedszkolne — 4 godziny;
2) dla uczniow klas I-1II szkoty podstawowej — 6 godzin;
3) dla ucznidéw klas IV-VI szkoly podstawowe;j:
a) w klasach IV-V — 8 godzin;
b) w klasie VI do 10 godzin;
4) dla ucznidow gimnazjum:
a) w klasach I-II — 10 godzin;
b) w klasie III do 12 godzin

3. Godziny zaje¢¢ specjalistycznych wynikajace z opinii, orzeczen Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej, ktore
ustala dyrektor szkoty na dany rok szkolny:

1) zajecia grupowe — wymiar 2 godziny tygodniowo;

2) kolejng grupe zaje¢ specjalistycznych tworzy si¢ dopiero po wypeklieniu gérnej normy przewidzianej
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;.

4. Godziny zaje¢ rewalidacyjnych zgodnie z ramowymi planami nauczania.



§ 7. Harmonogram skladania arkuszy

1. W terminie do 30 kwietnia 2016 r. dyrektorzy Zespoléw Szkolno-Przedszkolnych, Zespotu Szkolno-
Gimnazjalnego i dyrektor Przedszkola w Nedzy dostarczaja do organu prowadzacego:
1) 2 egzemplarze arkusza organizacyjnego z informacja o zaopiniowaniu arkusza przez Rad¢ Pedagogiczna;
2) do arkusza nalezy obowigzkowo zalaczy¢ szkolne plany nauczania na poszczegdlne etapy edukacyjne, badz
dla klas taczonych;
3) wykaz kadry pedagogicznej wraz z kwalifikacjami — wedtug stopnia awansu zawodowego;
4) wykaz nauczycieli, ktorzy w danym roku odbywaja i koncza staz na wyzszy stopien awansu zawodowego

( wraz z terminami zakonczenia stazu ) oraz wskaza¢ terminy ztozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie
postepowan na wyzszy stopien awansu zawodowego;
5) imienny wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania, dla ktérych przewiduje si¢ ograniczenie
wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz %2 etatu wraz z informacja o nauczanych przedmiotach,
kwalifikacjach, wyksztalceniu, poziomie awansu ( z ewentualnymi wnioskami do uzupelienia etatu w innej
szkole );
6) imienny wykaz nauczycieli przewidzianych do zwolnienia zgodnie z art. 20 KN wraz z informacja o
nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu, poziomie awansu zawodowego;
7) imienny wykaz nauczycieli, pracownikéw administracji i obshugi, ktorym zmniejszono wymiar czasu pracy;
8) imienny wykaz pracownikow administracji i obstugi wraz z informacja o stazu pracy, zajmowanym
stanowisku, wymiarze zatrudnienia i rodzaju umowy o prace,

2. Pierwszy aneks do arkusza nalezy ztozy¢ na co najmniej 5 dni przed rozpoczgciem zajgc
szkolnych;

3. Kazdy aneks powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:
1) przyczyna zaistniatych zmian,
2) okres trwania zmian od ... do ....,
3) informacja o nauczycielach, ktorym przydzielono zajecia ( imi¢ i nazwisko, kwalifikacje,
przedmiot ),
4) liczba godzin przed zmiana,
5) liczba godzin oddanych,
6) liczba godzin przyjetych,
7) liczba godzin po zmianach,
8) suma realizowanych godzin tacznie,

4. W przypadku pracownika administracji lub obstugi okresli¢ rodzaj pracy.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Biorac pod uwage powyzsze proszg o rzetelne i prawidlowe przygotowanie projektow organizacyjnych;

2. W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu dla poratowania zdrowia

zobowigzuje si¢ dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni organu prowadzacego o
ztozeniu wyzej wymienionego wniosku.



