Zarzadzenie Nr 492
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z 16 kwietnia 2013 roku

w sprawie: wytycznych do sporzadzenia arkuszy organizacyjnych placéwek os$wiatowych
prowadzonych przez Gming Nowy Dwér Gdanski na rok szkolny 2013/2014.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 34a, ust. 1 1 2 pkt. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

ustala si¢ wytyczne w sprawie trybu opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych na rok
szkolny 2013/14 i dalsze zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 57 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 29 marca 2011 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 492
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
2 16 kwietnia 2013 roku

Wytyczne do sporzadzenia arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gmin¢ Nowy Dwor Gdanski
na rok szkolny 2013/2014.

I. Podstawy prawne.

. Przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego nalezy kierowac si¢:

a) aktualnymi przepisami prawa o$wiatowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem
rozporzadzen Ministra Edukacji Narodowej: w sprawie ramowych planow
nauczania, w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
oraz w sprawie ramowych statutow przedszkoli 1 szkot publicznych,

b) uchwata Nr 127/XVIII/2000 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim
w sprawie znizki godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze,

c) uchwalg nr 227/XXVII/2009 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim
w sprawie obowigzkowego wymiaru zaj¢¢ dla pedagogdéw, psychologdéw
1 logopedow.

I1. Standardy dotyczace przyjmowania uczniow do szkol,
tworzenia oddzialow oraz podzialy na grupy.

. Przyjmowanie uczniow z poza obwodu szkoly jest mozliwe wodwczas, jesli nie

spowoduje to koniecznos$ci zwigkszania liczby  oddzialow przewidzianych do

utworzenia 1 wynikajacych z liczby ucznidéw zamieszkatych w obwodzie szkoty.

. W przypadku podziatow na grupy nalezy stosowaé przepisy o ramowych planach

nauczania.

. W przedszkolach, po realizacji zaj¢¢ w ramach podstawy programowej, nalezy

dokonywac taczenia grup w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy nauczycieli.

. Podziat na grupy wystepuje na:

a) lekcjach informatyki, jesli liczba ucznidow w klasie przekracza 24, z tym, ze liczba
uczniéw nie moze by¢ wyzsza niz liczba stanowisk komputerowych,

b) lekcjach jezykow obcych, jesli liczba uczniow wynosi 25 1 wigcej,

c) lekcjach wychowania fizycznego, jesli liczba uczniow w klasie przekracza 26 —
jednoczes$nie moga by¢ tworzone grupy miedzyoddziatlowe 1 migdzyklasowe.

I11. Limity zatrudnienia na nastepujacych stanowiskach.

. Ustala si¢ limity zatrudnienia na nastepujacych stanowiskach:

a) pedagog:
- szkota do 150 ucznidéw 1/4 etatu,
- szkota od 151 do 300 uczniéow 1/2 etatu,
- szkota powyzej 300 uczniow 1 etat,

b) psycholog:
- Gimnazjum Nr 1 15 godz./tygodniowo,
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c) logopeda:

- Szkota Podstawowa Nr 1 1/2 etatu,
- Szkota Podstawowa Nr 2 1/2 etatu,
- Miejskie Przedszkole Nr 4 1 etat,

d) bibliotekarz:

- szkoty do 300 uczniow

- szkoty powyzej 300 uczniow
e) nauczyciel swietlicy:

1 godzina na kazde 10 uczniow,
1 etat,

- szkoty do 100 uczniéw 1/2 etatu,
- szkoty od 101-200 uczniow 1 etat,
- szkoty od 201 — 300 uczniéw 1 1/2 etatu,
- szkoty powyzej 300 uczniow 2 etaty,
IV. Wymiar godzin.
Godziny ponadwymiarowe, o ile nie wynikaja z organizacji nauczania,

W wymiarze powyze] 6 godzin tygodniowo nalezy wykaza¢ jako wakaty.

Przyktad: na j. polski przypada 45 godzin, dwoch nauczycieli realizuje tacznie 36
godz., czyli godziny do wykazania jako wakaty, to 9 godzin.

. Nauczycielom, ktorym powierzono funkcje kierownicze moga by¢ przydzielone

godziny ponadwymiarowe tylko w wyjatkowych wypadkach, za zgoda Burmistrza.
Warunkiem powstania i funkcjonowania klasy integracyjnej jest minimum 3 uczniow
niepetnosprawnych.

W szkotach miejskich oddzialy powinny liczy¢ powyzej 20 uczniow.

V. Uwagi dotyczace polityki kadrowej.

. Polityka kadrowa prowadzona przez dyrektorow w roku szkolnym 2013/2014

powinna zmierza¢ w kierunku roéwnego roztozenia godzin ponadwymiarowych
miegdzy nauczycieli z uwzglednieniem réznych stopni awansu zawodowego.
Informacje o wakatach oraz osobach zatrudnionych w niepelnym wymiarze nalezy
zgtasza¢ do banku Ofert Pracy prowadzonego przez Referat Spraw Spotecznych
w Urzedzie Miejskim.

Zamiar zatrudnienia na wakujace etaty nauczycielskie nalezy zglasza¢ do organu
prowadzacego.

Zatrudnienie, wylacznie na czas okreslony, oséb majacych ustalone prawo do
emerytury lub renty, po 31 sierpnia 2013 r., tylko po uzgodnieniu z organem
prowadzacym.

W pierwszej kolejnoséci zatrudnia si¢ osoby, ktore traca prace w wyniku zmian
organizacyjnych, uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, w tym z tytutu likwidacji
placowek o$wiatowych.

Przy zatrudnieniu zalecane jest uwzglednienie potrzeb lokalnego rynku pracy.

Poziom zatrudnienia kadry niepedagogicznej uzalezniony jest od mozliwosci
finansowych placowki.
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VI. Sporzadzanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych.

. Arkusz organizacji szkoly powinien by¢ adekwatny do przyznanego szkole lub

placowce budzetu z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow przy
optymalnym wykorzystaniu §rodkéw finansowych.

Arkusz organizacji przygotowuje dyrektor szkoty lub placéwki za pomocag
internetowego systemu ,,i-Arkusz” firmy ProgMan.

Dyrektor szkoty lub placowki przygotowuje dwa komplety dokumentéw dotyczacych
danej szkoty lub placowki, ktére obejmuja:

a) arkusz organizacji szkoty lub placéwki, z dopiskiem ,,Potwierdzam zgodno$¢
wydruku z danymi elektronicznymi zawartymi w pliku o nr ............ dnia .......
(pieczatka i podpis dyrektora placowki);

b) wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji;

¢) informacje dotyczgce awansu zawodowego;

d) zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art42 ust.2
pkt 2 KN;

e) zestaw szkolnych planéw nauczania dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny
(w szkole podstawowej) lub okres nauczania (w gimnazjum);

f) wykaz pracownikoéw administracji i obstugi;

g) inne (np. wskazania do nauczania indywidualnego, zaj¢¢ specjalistycznych).
Organ prowadzacy sprawdza prawidlowo$¢ opracowania arkuszy organizacji
sporzadzonych przez dyrektorow szkét lub placéwek, nastepnie przekazuje
zatwierdzone arkusze.

Kazda zmiana w arkuszu organizacji odbywa si¢ w formie aneksu.

Dyrektor jest zobowigzany do podjecia we wlasciwym trybie i terminie decyzji
kadrowych wynikajacych z =zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty.
Dyrektor zatrudnia pracownikéw niebedacych nauczycielami uwzgledniajac
plan finansowy.

VII. Zakres merytoryczny zatwierdzenia arkuszy organizacji.

Zgodno$¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie
liczby godzin w cyklu z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddzialu na
etap edukacyjny (w szkole podstawowej) lub okres nauczania (w gimnazjum).
Zgodno$¢ liczby dzieci w grupach przedszkolnych stosownie do statutu przedszkola.
Zgodno$¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby
godzin do dyspozycji dyrektora.

Zgodno$¢ tacznej liczby godzin obowigzkowych nie przekraczajacej ustalonego
rozporzadzeniem limitu godzin.

Zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i zasadnos¢ podziatu ucznidw na grupy.
Zgodnos¢ z rozporzadzeniem przydzialu godzin nauczania indywidualnego 1 innych
zaje¢ specjalistycznych.

Zgodno$¢ planowania rodzajow zajec¢ i1 czasu realizacji zaje¢ wynikajacych z art. 42
KN (rozwijajacych i wspomagajacych z uwzglednieniem zdiagnozowanych potrzeb
1 zapisOw rozporzadzenia w sprawie organizowania pomocy Dz. U. z 2010 r. Nr 228
p0z.1427).



VII. Harmonogram zatwierdzania arkuszy.

1. Przedstawienie wstepnego arkusza organizacji (tylko wersja papierowa) do 15
kwietnia.

2. Przedstawienie do zatwierdzenia organowi prowadzacemu arkuszy organizacji

placowek przez dyrektorow (wersja papierowa i elektroniczna) do 30 kwietnia.

Zatwierdzenie przez organ prowadzacy arkuszy organizacji placowek do 10 maja.

Przekazanie zatwierdzonych przez organ prowadzacy arkuszy organizacji do 15 maja.

Weryfikacja 1 przedtozenie aneksu do organu prowadzacego do 15 sierpnia.

Przekazanie zatwierdzonego przez organ aneksu organizacji do 20 sierpnia.

Zmiany w arkuszu organizacji palcowki, nalezy zglosi¢ w formie aneksu na co

najmniej 7 dni przed datg wprowadzenia zmian.

8. W trybie nadzoru organ prowadzacy dokona sprawdzenia zgodno$ci organizacji
szkoty z zatwierdzonym arkuszem organizacji placowki — po zatwierdzeniu arkuszy
organizacji — w ciggu roku szkolnego.
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IX. Postanowienie koncowe.

Przy sporzadzeniu arkusza organizacji placowki, dyrektor uwzglednia plan finansowy, jakim
dysponuje placéwka.



