Zarzadzenie Nr 24/2014
Wajta Gminy Manowo
z dnia 7 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do projektéw organiz acyjnych szkot prowadzonych
przez Gmin @ Manowo oraz ustalenia ogolnych zasad organizacjip  racy placéwek
oswiatowych obowi gzujacych w roku szkolnym 2014/2015

Na podst. art. 7 ust. 1 pkt 8 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm. ) oraz art. 34 a ust. 2 pkt 3
w zwigzku z art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz.U.
z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.) ustawy z dnia 19 marca 2009 r. 0 zmianie ustawy
0 systemie oswiaty oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. 56, poz. 458 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 13 czerwca 2013r 0 zmianie ustawy 0 systemie oswiaty oraz niektorych innych
ustaw (Dz.U.2013 poz.827), ustawy z dnia 30 sierpnia 2013 o zmianie ustawy 0 systemie
oswiaty oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2013 p0z.1265),ustawy z dnia 6
grudnia 2013 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektérych innych ustaw
(Dz.U.2014 poz.7), rozporzadzenia MEN z dnia 7 lutego 2012 r. (Dz.U.2012. 204),
rozporzadzenia MEN ,W sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét” (Dz.U. z 2001 Nr 61 poz. 624 z po6zn. zm.), rozporzadzenia MEN
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2013r poz. 532),
rozporzadzenia MEN w sprawie warunkéw organizowania, ksztalcenia, wychowania i opieki
dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie
w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogélnodostepnych lub integracyjnych (Dz.U. z 2010
r. Nr 228, poz. 1490) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie wytyczne do opracowania arkuszy organizacyjnych szkot oraz zasady organizacji
pracy na rok szkolny 2014/2015 stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Projekt organizacji placowki szkolnej na rok 2014/2015 nalezy sporzadzié
i dostarczy¢ do organu prowadzacego w terminie do dnia 30 kwietnia 2014 roku.

2. Projekt organizacji pracy placowki powinien by¢ sporzadzony na gotowym dotychczas
stosowanym formularzu, bgdz wydruku ze stosownego programu komputerowego.

3. W przypadku uwag do ztozonego arkusza organizacyjnego dyrektor placéwki
zostanie poproszony o pisemne wyjasnienie watpliwosci.

4. Ostateczny arkusz organizacji pracy szkoly powinien zosta¢é sporzadzony
w formie aneksu i dostarczony do organu prowadzacego do dnia 8 wrzesnia 2014
roku.

5. W przypadku zmian organizacyjnych w trakcie roku szkolnego ( w szczegoélnosci:
liczby godzin zaje¢ edukacyjnych, zmiana liczby godzin zaje¢ rewalidacyjnych,
ksztatcenia specjalnego itp.) nalezy sporzadzi¢ stosowny aneks i wraz ze stosowng
dokumentacjg dostarczy¢ do zatwierdzenia Waéjtowi Gminy Manowo.

6. Wprowadzenie w zycie zmian w organizacji pracy placowki moze nastgpi¢ tylko po
zatwierdzeniu ich przez Wojta Gminy Manowo. W uzasadnionych przypadkach, po



uzgodnieniu zmiany z organem prowadzacym, mozna rozpocza¢ realizacje zmian

przed zakonczeniem procedury zatwierdzania arkusza.

7. Projekty organizacyjne i aneksy do projektéw sporzadza sie w dwoch
jednobrzmiagcych egzemplarzach.

8. Do projektu organizacji pracy szkoty ( o ile dane i informacje nie sg juz zawarte
w projekcie organizacyjnym) nalezy dotaczyc:

a) wykaz pracownikow administracji i obstugi,

b) wykaz pracownikéw pedagogicznych wraz z urlopowanymi (doktadne informacje
dotyczace: wyksztalcenia, stopnia awansu zawodowego, stazu pracy, wymiaru
czasu pracy),

¢) wykaz nauczycieli urlopowanych wraz z podaniem terminu przyznanego urlopu,

d) Wykaz wakatéw,

e) wykaz pracownikéw zwalnianych z podaniem podstawy prawnej zwolnienia
i informacji dotyczace] przewidywanych do wyptaty odpraw, a takze wykaz
pracownikéw, ktérym obniza sie wymiar czasu pracy,

f) Informacje dotyczaca uzupetniania etatu w innej placéwce ze wskazaniem tej
placowki,

g) Informacje dotyczaca ilosci dzieci w poszczegdlnych oddziatach,

h) Informacje dotyczacg dodatkowych zaje¢ w szkole finansowanych przez
rodzicow ( opiekunoéw prawnych) dzieci,

9. Aneks wrzesniowy nalezy sporzadzi¢ na gotowym formularzu badz wydruku ze
stosownego programu komputerowego.

10. Do kolejnych aneksOw arkusza organizacyjnego nalezy dotaczyc tylko te dokumenty i
pisma, ktérych tres¢ ulegta zmianie.

11. Na projekcie arkusza organizacyjnego powinna znalez¢ sie adnotacja odnosnie
zaopiniowania przez rade pedagogiczna.

12. Projekt arkusza oraz pdézniejsze aneksy powinny by¢ opatrzone pieczeciag szkoty oraz
podpisane przez jej dyrektora.

13. Arkusz organizacyjny szkoty powinien byé opracowany zgodnie z przepisami prawa i
powigzany z planem finansowym placéwki. Dyrektorow zobowigzuje sie do
przestrzegania dyscypliny budzetowej.

14. Dla dyrektorow placowek oswiatowych czwartki winny by¢é dniami wolnymi od zaje¢
dydaktycznych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szk6t prowadzonych przez Gmine
Manowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 24
Wjta Gminy Manowo

z dnia 7 marca 2014 roku

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJINYCH SZK Ot

PODSTAWOWYCH | GIMNAZJALNYCH ORAZ ZASADY ORGANIZACJ | PRACY

PLACOWEK NA ROK SZKOLNY 2013/2014

I. Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego

1.

Zalecana liczba ucznibw w oddziale wynosi 28 os6b w szkole podstawowej
i 27 ucznibw w gimnazjum. Maksymalna ilos¢ uczniow w oddziale wynosi 36.
Istniejgce obecnie oddzialy po 16-17 os6b pozostajg bez zmian. W klasie | szkoly
podstawowej liczba uczniow nie moze przekroczy¢ 25 .

Powyzsze zasady nie dotyczg placowek, w ktorych na danym poziomie edukacyjnym
istniejg pojedyncze oddziaty. W takiej sytuacji liczba uczniow w oddziale uzalezniona
jest od ilosci ucznidw w danym obwodzie szkolnym.

Liczebnos$ci uczniow w oddziatach na poziomie tej samej klasy powinny by¢ zblizone,
pod wzgledem pici i ogolnej ilosci.

Podziatu uczniow klasy | w szkole podstawowej na oddziaty dokonuje sie wedtug roku
i miesigca urodzenia, poczynajgc od ucznidéw najmiodszych.

Ze wzgledu na higiene pracy ucznia oraz potrzebe utozenia zwartego planu lekgcji, nie
dopuszcza sie przewidywania ,okienek dla uczniéw”.

Nie przyjmuje si @ do oddzialu dzieci spoza obwodu, je zeli miatoby to
spowodowa € konieczno $¢ utworzenia dodatkowego oddziatu lub podziatu na
grupy.

Wszelkie rozwigzania organizacyjne stanowigce odstepstwo od powyzszych zasad
mozliwe sg tylko po uzyskaniu zgody pisemnej Wojta Gminy Manowo. Zgoda Wéjta
w tym zakresie wyrazana jest poprzez zatwierdzenie projektu arkusza
organizacyjnego.

II. Podziat na grupy

Podziatu na grupy dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 07 lutego 2012 roku (Dz.U. 2012
poz.204) w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych . W miare
mozliwosci zaleca sie, prowadzenie zaje¢ z wychowania fizycznego w grupach
miedzyoddziatowych, a w wyjatkowych przypadkach, w grupach miedzyklasowych.
Grupy w miare mozliwosci powinny liczy¢ maksymalng liczbe dzieci, czyli 26 osob.
Podziat na grupy wystepuje na obowigzkowych zajeciach z jezykdw obcych
w oddziatach liczacych powyzej 24 uczniéw.

Na obowigzkowych zajeciach komputerowych podziat na grupy powyzej 24 uczniéw,
z zastrzezeniem, ze liczba ucznidbw nie moze przekroczy¢ liczby stanowisk
komputerowych w pracowni komputerowej.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w tym: naucz anie indywidualne,
ksztatcenie specjalne, zaj ecia rewalidacyjne itp.



V.

Pomoc psychologiczno — pedagogiczng, w tym: ksztalcenie specjalne, nauczanie
indywidualne, zajecia rewalidacyjno-wychowawcze indywidualne oraz pomoc
psychologiczno — pedagogiczng organizuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Po uzgodnieniu z organem prowadzacym, w projekcie arkusza organizacyjnego
ujmuje sie zajecia i hauczanie zgodne z aktualnymi orzeczeniami. Kazdorazowa
zmiana w tym zakresie wymaga sporzadzenia stosownego aneksu do arkusza
organizacyjnego.

Pozostate zajecia specjalistyczne:

Wszystkie grupowe zajecia specjalistyczne, tzn. dydaktyczno-wyrownawcze,
korekcyjno-kompensacyjne i in. okreslone w rozporzadzeniu 0 pomocy
psychologiczno-pedagogicznej powinny byé planowane zgodnie z rozporzadzeniami,
w sprawie ramowych planéw nauczania

Dokumentacje w/w zajeC okreslajg odrebne przepisy.

Godziny do dyspozycji dyrektora
Godziny do dyspozycji dyrektora nalezy przeznaczy¢ zgodnie z 8 2 pkt.1, ppkt.5
Rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.U.2012 poz.204)

V. Wymiar czasu pracy dyrektoréw

1.

VI.

n

W roku szkolnym 2014/2015 organ prowadzacy nie przewiduje zwolnien
z obowigzku realizacji pensum przez dyrektorow placowek. W zakresie wymiaru
zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez dyrektorow placowek nadal obowigzujg
zasady okreslone w uchwale Nr XL/291/2010 z dnia 29 kwietnia 2010 roku.

Dyrektor korzystajacy z obnizki godzin moze mieé przydzielone za zgodg organu
prowadzgcego godziny ponadwymiarowe, w wysokosci nie przekraczajacej 6-ciu
godzin tygodniowo, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na realizacje planu
nauczania prowadzonego przedmiotu.

Limity obsady etatowej pracownikdw pedagogiczny ch

W roku szkolnym 2014/2015 okresla nastepujgce limity etatowe pracownikéw
petigcych stanowiska pedagogéw szkolnych, psychologéw i logopedow:

- W placowce liczacej pow. 250-ciu uczniow — 1 etat

- W placowece liczacej pow. 150-ciu do 250 — ciu uczniéw — 0,75 etatu

- W placowce liczacej do 150-ciu uczniow — 0,5 etatu

— W Gimnazjum zwieksza sie zatrudnienie o ¥4 etatu w kazdym przedziale.

Organ prowadzacy okresla nastepujace limity etatowe nauczycieli biblioteki:
1. W placéwece liczacej pow. 250-ciu uczniéw — 0,75 etatu
2. W placéwce liczacej pow. 150-ciu do 250—ciu uczniéw — 0,5 etatu
3. W placéwce liczacej do 150-ciu uczniow — 0,33 etatu

Organ prowadzacy okresla nastepujgce limity etatowe wychowawcow Swietlic.
Liczba dzieci w grupie wychowawczej nie powinna przekracza¢ 25. Stanowisko
kierownika swietlicy tworzy sie w placowkach, w ktérych funkcjonujg, co najmniej
4 grupy wychowawcze:

- 3 grupy wychowawcze — 1 etat + 0,5 etatu na kazda kolejng grupe

— 2 grupy wychowawcze — 0,75 etatu

- 1 grupa wychowawcza — 0,5 etatu



5. Przy ustalaniu ilosci grup swietlicowych nalezy wzigé pod uwage czas pracy
wychowawcy $wietlicy szkolnej oraz liczbe dzieci przebywajgcych na swietlicy w tym
samym czasie. Nalezy pamietac, iz zajecia Swietlicowe organizuje sie dla dzieci, ktore
muszg przebywac na terenie placéwki diuzej niz to wynika z ich planu zajec¢, ze wzgledu
przede wszystkim na organizacje dowozu lub, gdy czas pracy rodzicéw uniemozliwia im
zapewnienie opieki nad dzieckiem. W drugim przypadku rodzice (opiekunowie prawni)
dziecka powinni ztozy¢ w szkole deklaracje, iz nie sg w stanie zapewni¢ dziecku opieki ze
wzgledu na godziny pracy i wnoszg o zapewnienie w tym czasie opieki przez szkote. Inne
dzieci moga korzystac z zaje¢ swietlicowych razem z dzieémi, o ktérych mowa wyzej, gdy
nie spowoduje to zwiekszenia liczby godzin tych zaje¢. W miare mozliwosci zasada ta
powinna dotyczy¢ réwniez dzieci, ktdre nie uczeszczajg na lekcje religii i wychowania do
zycia w rodzinie.

Gimnazjum w Manowie Szkota Podstawowa Szkota Podstawowa
w Rosnowie w Boninie
15 godzin 15 godzin 15 godzin

6. W sytuacjach wyjgtkowych organ prowadzacy moze na umotywowany wniosek
dyrektora placowki zwiekszy¢ okreslone powyzej limity.

3. Wymiar czasu pedagoga i logopedy oraz zasady obliczania wymiaru czasu pracy
w przypadku prowadzenia przez nauczyciela zaje¢ o réznym pensum okresla
uchwata Rady Gminy Nr XL/291/2010 z dnia 29 kwietnia 2010 roku.

VII. Limity obsady etatowej pracownikdéw administrac ji i obstugi

1. W roku szkolnym 2014/2015 okresla sie nastepujace limity etatowe pracownikoéw
sekretariatow. W placéwce liczacej:

- Pow. 250-ciu uczniéw — 1 etat
— Pow. 150-ciu do 250-ciu uczniéw — 0,75 etatu
— Do 150-ciu uczniéw — 0,5 etatu

2. W roku szkolnym 2014/2015 okre$la sie nastepujace limity etatowe

pracownikéw obstugi ( oprécz sprzatania ):

- W placowce pow. 150-ciu do 300-ciu ucznidéw — 0,5 etatu konserwatora
- W placoéwce pon. 150-ciu uczniéw — 0,25 etatu konserwatora
- W kazdej placowce — 1 etat woznego

3. W roku szkolnym 2014/2015 okresla sie nastepujgce limity etatowe
personelu sprzatajgcego:
— Placowka o powierzchni uzytkowej. do 650 m2 - 1 etat
— Placowka o powierzchni. pow. 650 m2 - 1 etat + 0,5 etatu na kazde kolejne 325
m?2 (uwagi: a). powierzchnie mniejsze od 325-ciu m2? przelicza sie: wzor:
powierzchnia pon. 325-ciu : 325 x 0,5 etatu = wymiar etatu, b). dla potrzeb
niniejszego wyliczenia wartosci do 0,04 zaokragla sie w dét, wartosci od 0,05
w goére).
5. W przypadku placowek, w ktérych prowadzone jest dozywianie zwieksza sie
limity o 0,25 etatu.
6. W przypadku placéwek, w ktérych pracownicy obstugi, badz administraciji
wykonujg obowigzki opiekunow dzieci dojezdzajgcych zwieksza sie limity o
0,5 etatu.

7. Przydziat zatwierdzonych etatow pracownikow administracyjno-obstugowych
pozostawia sie do swobodnej decyzji dyrektora.



9. Wszelkie zmiany i odstepstwa od ww. zasad wprowadzane sg tylko za

zgodg organu prowadzacego na uzasadniony wniosek dyrektora placéwki.
Zgoda Wajta Gminy Manowo wyrazana jest poprzez zatwierdzenie arkusza
organizacyjnego.

VIII. Inne postanowienia

1.

2.
3.

Wakaty wykazane w arkuszu organizacyjnym nalezy zgtosi¢ do Powiatowego
Urzedu Pracy.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu powinni mie¢ absolwenci wyzszych uczelni.

W przypadku zatrudniania pracownikéw obstugi, proponuje zwrdci¢é sie do
Powiatowego Urzedu Pracy, w celu otrzymania dotacji na zatrudnienie pracownika
w ramach prac interwencyjnych.

Zatrudnienie emerytéw i 0s6b pobierajgcych swiadczenie emerytalne moze nastgpi¢
tylko w wyjatkowych wypadkach i za zgodg organu prowadzacego.

Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych,
zwlaszcza w sytuaciji znaczacej zmiany okolicznosci funkcjonowania placéwki.



