Zarzadzenie Nr 0050.23.2012
Woéjta Gminy Zabor
z dnia 28 marca 2012 roku

w sprawie okreslenia zalozen do opracowania arkuszy organizacyjnych publicznych
szkol, prowadzonych przez Gmine Zabér na rok szkolny 2012/2013.

Na podstawie art. 34a ust.2 pkt 3 w zwigzku z art. 5c pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
roku o systemie oswiaty (tj. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Okreslam zatozenia do opracowania arkuszy organizacji publicznych szkét
prowadzonych przez Gmine Zabor na rok szkolny 2012/2013.

§2. Postanowienia ogodlne

1.Arkusz organizacyjny szkoty nalezy opracowaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w powigzaniu z planem finansowym szkoty, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

2.W kazdej szkole nalezy dazy¢ do zatrudnienia pracownikédw w petnym wymiarze czasu
pracy.

3.Przy planowaniu organizacji szkoty nalezy uwzgledni¢ nastepujace rodzaje godzin:

1) godziny wynikajgce z planéw nauczania,(w tym m.in. zajecia w ramach godzin do
dyspozyciji dyrektora oraz wychowanie do zycia w rodzinie),

2) godziny wynikajace z obligatoryjnych podziatéw na grupy,

3) godziny tzw. ,znizek funkcyjnych” dyrektorow i innych pracownikow, dla ktérych
przewidziano obnizke godzin,

4) godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka - przyznane przed datg ztozenia arkusza na okres obejmujgcy rok
szkolny 2012/2013,

5) godziny zaje¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, $wietlica, a w przypadku szkoty
podstawowej - logopeda itp.) w ramach ustalonego na rok szkolny 2012/2013 limitu
etatow nauczycieli realizujgcych zajecia nielekcyjne,

4. Godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych oraz wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka — przyznane po dacie ztozenia arkusza organizacji szkoly nalezy
uwzgledni¢ we wrzesniowym lub pézniejszym aneksie do arkusza.

5. Dodatkowo w arkuszu organizacji pracy szkoty nalezy uwzgledni¢ nastepujace etaty
pedagogiczne:

1) etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod warunkiem
przyznania urlopu przed datg ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny
2012/2013).

6. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednic¢ nastepujgce priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy tracg prace w wyniku likwidaciji
stanowisk oraz zmian organizacyjnych w szkle uniemozliwiajgcych dalsze zatrudnienie,
ktérzy nie posiadajg ani nie nabyli uprawnien emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w
innych szkotach i placowkach oswiatowych,

2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktérzy winni uzupetni¢ godziny brakujgce do obowigzujacego
pensum godzin,

3) po zakonhczeniu ruchu kadrowego: pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydzielac¢
jako godziny ponadwymiarowe,

4) zatrudnia¢ nauczycieli stazystéw jesli wyczerpane zostaty mozliwosci, o ktérych mowa
w pkt. 1, 2, 3).



7. Arkusz organizacji szkoty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach w terminie do 30 kwietnia
2012r.
8. Arkusze organizacji szkét sg zatwierdzane przez organ prowadzacy do 30 maja 2012r.
9. Do 10 wrzesnia 2012 roku nalezy sporzgdzi¢ aneks uwzgledniajgcy wszelkie zmiany w
planowanej organizacji szkoty oraz liczbe uczniéw, wg procedury zatwierdzania arkuszy.
10. Do 15 wrze$nia 2012 organ prowadzacy zatwierdza zmiany do arkusza okre$lone w
aneksie.

11. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy
sktada¢ w formie aneksu do arkusza na co najmniej 5 dni roboczych przed data
wprowadzania zmian oraz petnym uzasadnieniem zawierajgcym skutek finansowy.

§3. STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

1. Liczba uczniow w oddziatach poszczegdlnych szkdt powinna wynosié:
1) w szkole podstawowej - od 15 do 28 ucznidw,
2)) w gimnazjum - od 20 do 30 uczniéw,
2.Przekroczenie norm powoduje podziat klasy na oddziaty.
3.Dyrektor szkoly moze przyjmowaé uczniow spoza wilasnego obwodu szkoty, o ile nie
spowoduje to koniecznosci dzielenia klas i zwiekszenia oddziatéw. Odstepstwo od zasady
musi by¢ uzgodnione z organem prowadzacym.

§4. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1.Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy sie w zaleznosci od ilo$ci ucznidw wg
nastepujacych zasad:

a) do 100 uczniow - do 10/30 etatu
b) od 101 do 200 uczniéw - do 15/30 etatu
c) powyzej 200 ucznidbw - do 30/30 etatu
2.Stanowiska pedagogow szkolnych tworzy sie w szkotach liczacych:
a) do 100 uczniéw - do 10/20 etatu
b) od 101 - 200 uczniow - do 20/20 etatu
c) powyzej 200 ucznidbw - do 30/20 etatu
3.W szkole podstawowej tworzy sie stanowisko logopedy w zaleznosci od iloSci uczniow:
a) do 100 uczniéw - do 5/20 etatu
b) od 101 - 200 uczniow - do 10/20 etatu
c) powyzej 200 ucznidw - do 20/20 etatu

4 Swietlice organizuje sie dla uczniéw dowozonych do szkoty, ktérych rodzice pracujg oraz
w sporadycznych przypadkach na wniosek rodzicéw dla dzieci, ktérych przebywanie w
Swietlicy szkolnej jest wskazane z przyczyn spotecznie uzasadnionych. Organizacje pracy
Swietlicy nalezy dostosowac do liczby uczniéw w szkole i ich potrzeb oraz mozliwosci
wynikajgcych z nastepujgcych zasad okreslajacych liczbe etatéw nauczycieli $wietlicy:

1) w szkotach liczacych:

a) do 100 ucznidw - do 15/26 etatu
b) od 101 do 200 ucznidéw - do 20/26 etatu
c) powyzej 200 ucznidw - do 26/26 etatu

5.Zatrudnienie psychologa jest uzaleznione od rzeczywistych potrzeb uczniéw i wymaga
uzgodnienia z wojtem gminy.

6.Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi pozostaje na poziomie roku szkolnego
2011/2012.

§5. Wykaz zadan zwigzanych z procedurg zatwierdzania arkuszy organizacyjnych, okresla
Harmonogram stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.



§6. Wzér arkusza organizacji szkoty oraz dokumentoéw uwzgledniajacych niezbedne dane do
organizacji szkoty okreslono w zataczniku Nr 2 do zarzgdzenia.

§7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.23.2012
Wojta Gminy Zabor
z dnia 28 marca 2012r.

HARMONOGRAM ZATWIERDZENIA ARKUSZY ORGANIZACJI SZKOL GMINY ZABOR
NA ROK SZKOLNY 2012/2013

I.p. Zadania Sposoby realizacji Termin
: realizacji
1 Okreslenie przez organ Zatwierdzenie i ogtoszenie zasad do 1 kwietnia
prowadzgcy zatozen do sporzadzania i zatwierdzania 2012.

arkuszy organizacji
publicznych szkét na rok
szkolny

arkuszy

Sktadanie wnioskéw przez
dyrektorow szkot

Dyrektor moze ztozyé wniosek do
organu prowadzgcego o
dopuszczenie zmian w stosunku do
okreslonych zasad sporzadzenia
arkuszy w roku szkolnym
2011/2012 z uzasadnieniem i
okresleniem skutkéw finansowych

do 15 kwietnia
2012r.

Ztozenie informacji dyrektora
szkoty w zakresie potrzeb
kadrowych

Dyrektor szkoty przekazuje
organowi prowadzacemu informacje
0:

1) potrzebach szkoty w zakresie
uzupetnienia etatéw przez
nauczycieli okreslonych
specjalnosci w innej szkole,

2) wakatach w zakresie
okreslonych specjalnosci
nauczycieli,

3) zamiarze rozwigzania z
nauczycielami mianowanymi
okreslonych specjalnosci
stosunku pracy na podstawie
art.20 KN.

do 15 kwietnia
2012r.

Analiza przez organ
prowadzgcy informacji
przekazanych przez
dyrektoréw szkot

Analiza potrzeb kadrowych szkét

do 20 kwietnia
2012

Natozenie na nauczycieli
obowigzku podjecia pracy w
innej szkole (zgodnie z
art.18,19 lub 22 KN)

Organ prowadzacy za
posrednictwem dyrektorow szkét
zobowigzuje wskazanych
nauczycieli mianowanych do
dopetnienia etatu w innej szkole.
Dyrektor zainteresowanej szkoty
dokonuje przeniesienia wskazanych
nauczycieli mianowanych do innej
szkoty.

do 25 kwietnia
2012




Przedstawienie do
zatwierdzenia organowi
prowadzgcemu arkuszy
organizacji publicznych szkot

Dyrektor szkoty przygotowuje dwa
komplety dokumentéw dotyczacych
danej szkoty, ktére obejmuja:
1)arkusz organizacji szkoty,
2)wykaz kadry pedagogicznej na
rok szkolny 2012/2013,
3)zestaw szkolnych planéw
nauczania dla kazdego oddziatu
na etap edukacyjny( w szkole
podstawowej) lub okres
nauczania (w gimnazjum)
4)informacje dotyczgcg awansow
zawodowych nauczycieli,
5)wykaz pracownikéw
administracji i obstugi,

B)zestawienie ilosci uczniéw, klas,
oddziatow,

7)w przypadku uczniéw objetych
nauczaniem indywidualnym-
informacja o ilo$ci uczniéw oraz
organizacji nauczania,

8)w przypadku ucznidéw objetych
zajeciami rewalidacyjnymi-
informacja o ilosci uczniéw i
organizacji zajec,

9)inne informacje niezbedne do —
prawidtowego funkcjonowania
szkoty.

do 30 kwietnia
2012r.

7 Zatwierdzenie przez organ Sprawdzenie prawidtowosci do 15 maja
8 prowadzgcy arkuszy opracowania arkuszy organizacji 2012r.
organizacji szkot szkot przygotowanych przez
Przekazanie zatwierdzonych dyrektoréw
przez organ prowadzacy Przekazanie zatwierdzonych do 30 maja
arkuszy organizacji szkét arkuszy organizacji dyrektorom 2012
szkot.
9 | Sprawdzenie realizacji W trybie nadzoru organ prowadzacy | po
arkuszy organizacji szko6t dokona sprawdzenia zgodnosci zatwierdzeniu
organizacji szkét z zatwierdzonym arkuszy
arkuszem organizacji szkoty organizacji — w
ciggu roku
szkolnego
10 | Zmiany w arkuszach Kazda zmiana organizacji pracy do 5 dni od

organizacji szkot

szkoty nastepuje po zatwierdzeniu
aneksu arkusza

dnia ztozenia
aneksu
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(pieczgtka szkofy) Data sporzgdzenia:

AWANS ZAWODOWY - na podstawie art.9 ust.8 KN

Tabela V. Liczba oso6b, ktére planuja przystapi¢ do postepowan awansowych
w roku szkolnym 2012/2013

liczba termin Hezes termin
Lp Postepowanie w sprawie | nauczycieli nauczycieli
R awansu zawodowego ; : i
Sesja letnia Sesja zimowa

1 | Na stopieh nauczyciela
kontraktowego

2 | Na stopien nauczyciela
mianowanego

3 | Na stopien nauczyciela
dyplomowanego

(pieczatka i podpis dyrektora)




(pieczatka szkoty) Data sporzgdzenia:

Tabela VI. Liczba pracownikéw administracyjni i obstugi
w roku szkolnym 2012/2013

L.p.

Liczba pracownikow Liczba etatow

zwa stanowisk
NEEL a w roku szkolnhym w roku szkolnym

2011/2012 2012/2013 2011/2012 2012/2013

Razem pracownikow
administracji

Razem pracownikow
obstugi

(pieczatka i podpis dyrektora)




(pieczatka szkoty)

Tabela VIl. Uczniowie dojezdzajacy do szkotly

w roku szkolnym 2012/2013

Data sporzgdzenia:

L.p.

Dojezdzajacy uczniowie w oddziatach

Z miejscowosci

v

Vv

Vi

Razem

Ogotem

(pieczatka i podpis dyrektora)




(pieczgtka szkoly)

Data sporzgdzenia:

Tabela VIII. Swietlica szkolna i dozywianie w roku szkolnym 2012/2013

Rok szkolny
L.p. Wyszczegolnienie
2011/2012 2012/2013
1 Liczba uczniéw
w $wietlicy
Liczba Z obiadéw
2 uczniéw
korzystajacych | Z innych
positkéw
3 Liczba godzin w $wietlicy
4 | Liczba grup wychowawczych

(pieczagtka i podpis dyrektora)




(pieczatka szkofty) Data sporzgdzenia

Tabela IX. Uczniowie, klasy, oddzialy w roku szkolnym 2012/2013

5K S klas
wyszczegolnienie y

Ogotem
0 | | 1] 1V \'} Vi

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Liczba
uczniow klasie

Liczba
oddzialow

Liczba godzin
lekcyjnych ogotem

wynikajacych
z planu

z tej nauczania

liczby | wynikajacych

z podziatu na
grupy

(pieczatka i podpis dyrektora)



(pieczagtka szkoty) Data sporzgdzenia:

Tabela X. Wykaz pracownikow pedagogicznych w roku szkolnym 2011/2012

W tygodniowa w tym
e [l S
Stanowiska stuzbowe u na etaty

lekcyjnych | wymiarowych

Dyrektor szkoty

Pelnozatrudnieni

uzupetniajacy etat w
innej szkole

niepetnozatrudnieni

nauczyciele

uzupelniajacy etat w
innej szkole

Pedagog szkoty

Wychowawca swietlicy

Bibliotekarz

Logopeda

Ogotem

(pieczatka i podpis dyrektora)




(pieczatka szkofy) Data sporzgdzenia:

Tabela XI. Uczniowie, ktorzy w roku szkolnym 2012/2013
przybeda do tej szkoty z innych szkot

Klasy, do ktérych uczniowie przybeda

Nazwa szkoly, z ktorej

uczniowie przybeda Liczba uczniow w klasie

(pieczatka i podpis dyrektora)
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