Zarzadzenie Nr 24/2013
Wéjta Gminy Wodzierady
z dnia 29 kwietnia 2013r.

w sprawie ustalenia wytycznych do opracowania arkuszy organizacyjnych szkét
i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Wodzierady na rok szkolny 2013/2014

Na podstawie art. 5 ust. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 5c pkt 2 i art. 34a ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty ( jt. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273
poz. 2703 i Nr 281 poz. 2781; z 2005 r.: Nr 17 poz. 141, Nr 94 poz. 788, Nr 122 poz.
1020, Nr 131 poz. 1091, Nr 167 poz. 1400 i Nr 249 poz. 2104; z 2006 r.: Nr 144 poz.
1043, Nr 208 poz. 1532 i Nr 227 poz. 1658; z 2007 r.: Nr 42 poz. 273, Nr 80 poz. 542,
Nr 115 poz. 791, Nr 120 poz. 818, Nr 180 poz. 1280 i Nr 181 poz. 1292; z 2008 r.: Nr 70
poz. 416, Nr 145 poz. 917, Nr 216 poz. 1370 i Nr 235 poz. 1618; z 2009 r.: Nr 6 poz.
33, Nr 31 poz. 206, Nr 56 poz. 458, Nr 157 poz. 1241 i Nr 219 poz. 1705; z 2010 r.:
Nr 44 poz. 250, Nr 54 poz. 320, Nr 148 poz. 991, Nr 127 poz. 857; z 2011r.: Nr 106
poz. 622, Nr 112 poz. 654, Nr 205 poz. 1206, Nr 149 poz. 887 oraz z 2012r.: poz.941 i
p0z.979) oraz art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jt. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003r.: Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z
2004r.: Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005r.: Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457; z 2006r.: Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007r.: Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.
974, Nr 173 poz. 1218: z 2008r.: Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009r.: Nr 52
poz. 420, Nr 157 poz. 1241; z 2010r.: Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz.
675; z 2011r.: Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr
217 poz. 1281; z 2012r.: poz. 567 oraz z 2013r.: poz. 153)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie wytyczne do opracowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Wodzierady na rok szkolny 2013/2014, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o szkole, nalezy przez to
rozumiec takze zespoét szkot i przedszkole prowadzone przez Gmine Wodzierady.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Wodzierady.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalgcznik Nr 1
do Zarzidzenia Nr 24/2013
Wéjta Gminy Wodzierady
z dnia 29.04.2013r.

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SzK Ot
| PRZEDSZKOLI PROWADZONYCH PRZEZ GMIN E WODZIERADY NA ROK
SZKOLNY 2013/2014

§1
Postanowienia ogoélne
1. Ustala si jednolite zasady organizacji pracy przedszkolizké prowadzonych przez
Gmine Wodzierady, ktére dma stanowé podstaw przy opracowywaniu arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014.
2. Opracowanie arkusza organizacji powinna lppprzedzone analiz Arkusz organizacji
powinien by opracowany z zachowaniem zasady uzyskiwania rsgjeh efektow przy
optymalnym wykorzystanigrodkéw finansowych.
3. Dyrektor przedszkola/szkoty jest odpowiedziatayefektywnéc¢ zaradzania szka.
4. Przy planowaniu organizacji pracy przedszkolakz na rok szkolny 2013/2014 naie
uwzgkdni¢ obowizujace przepisy prawaswiatowego.
5. Arkusz organizacyjny powinien b&yopracowany i dostosowany do kwot subwenciji
oswiatowe] dla danej jednostki.
6. Zatwierdzony przez Wojta Gminy Wodzierady arkasganizacji przedszkola/szkoty
stanowi dla dyrektora podstawlo zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczyciehor
pracownikow administracji i obstugi.
7. Projekt organizacji przedszkola/szkoty powiniekresla¢ zgodnie z planem nauczania
przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z uadgieniem cyklu ksztatcenia:
1) Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegolny@nzedmiotow lub grup
przedmiotow,
2) Liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostakgysponowane,

b) pracy bibliotekarza,

c) pracy logopedy,

d) pracy psychologa,

e) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi czeeiami),

f) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami)

g) w szkotach gdziegstworzone dwa lub wicej oddziatow tej samej klasy naje

ustalic zblizomg liczbe uczniéw w poszczegolnych oddziatach,
h) liczbe godzin wynikagcych z podziatu na grupy,
i) liczbe godzin realizowanych w klasacicgzonych.

§2
Tryb i przygotowanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Wodzierady
1. Do dnia 30 kwietnia 2013 roku dyrektorzy szkoprzedszkoli przedkiadajWaojtowi
Gminy Wodzierady w dwoch egzemplarzach arkusze nizgayjne na rok szkolny
2013/2014.



2. Przy sporzdzaniu arkusza organizacyjnego rglbezwzgtdnie przestrzegapowszechnie
obowigzujacych zasad wypetniania arkuszy organizacyjnych prawidtowo i rzetelnie
wprowadzé wszelkiego rodzaju dane, gdybeda one podstaw do okrd&lenia planow
finansowych.

3. Do projektow arkuszy organizacyjnych rnglelolgczye:

a) szkolne plany nauczania dla poszczegolnych oddzigtko zajcznik Nr 1,

b) informacg o planowanych zwolnieniach lub ograniczeniu wymizatrudnienia oraz
o wolnych miejscach pracy — zaaknik Nr 2,

c) wykaz nauczycieli z informagj o posiadanych kwalifikacjach z proponowanym
przydziatem godzin i przedmiotem nauczania — jaddgcznik Nr 3,

d) proponowany wykaz ze¢ wynikajacych z art. 42 ust.2 pkt 2 lit. a Karty Nauczyciela
jako zahcznik Nr 4,

Godziny wynikajce z art. 42 ust. 2 pkt 2 KN naje przeznacz§ w szczegoélngci na
organizac} opieki swietlicowej nad dziémi dojezdzajgcymi do szkoty. Niedopuszczalnym
jest organizowanie pracywietlicy w godzinach, kiedy wszyscy uczniowie realjy
obowigzkowe zagcia edukacyjne.

e) wykaz kadry pedagogicznej przggtjacej do posipowar kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2013/2014 ze wshigra termindw skfadania
przez nauczycieli wnioskow o padje tych posipowan jako zahcznik Nr 5,

f) zestawienie wakatow w roku szkolnym 2013/2014 jaddgcznik Nr 6,

g) w przypadku klas aczonych: ramowy plan nauczania w klasaghzénych jako
zalcznik Nr 7,

h) w przypadku uczniow niepetnosprawnych (realizygh ksztatcenie specjalne) —
potwierdzona za zgods® kserokopia orzeczenia poradni psychologiczno-
pedagogicznej oraz informacje o organizacje@agwalidacyjnych jako zatznik Nr 8,

i) w przypadku uczniéw obfych nauczaniem indywidualnym — orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej jakogainik Nr 9,

J) informacg o uczniach dopedzajacych do szkoty jak zaéznik Nr 10.

4. W arkuszu organizacyjnym najeuwzgkdni¢ pracownikdéw przebywagych na urlopach
bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia,patih macierziskich i wychowawczych
(z podaniem okresu tego urlopu).

5. Do arkusza naky wpisa prognozowai liczbe uczniow zgodnie z wykazem przekazanym
przez Urad Stanu Cywilnego — Ewidencja Luditd

6. Dzieci zamieszkatle poza obwodem szkoly sta6omibgg uzupetnienie liczebrigi
oddziatu tworzonego w oparciu o dzieci zamieszkatebwodzie, w miay wolnych miejsc.
Dyrektorzy @ zobowizani zgtasza do organu prowadzego uczniéw rozpoczyngjych
naulke w prowadzonej przez nich szkole, a zamieszkalpzambwodem szkoty.

7. Dyrektor szkoty/placéwki dysponujérodkami finansowymi zgodnie z bietem, a
wszelkie nieprawidtowsri skutkowad beda nagam z wpisem do akt.

8. Niedopuszczalne jest wprowadzanie zmian orgajiipsacy szkoty bez wczaiejszego
uzgodnienia i zatwierdzenia ich przez organ proweylz

9. Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy szkolysz by¢ tozsame z danymi
wykazywanymi we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach.



§3

Standardy dotyczce zatrudnienia w szkotach i przedszkolach
|. Pracownicy pedagogiczni
1. Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkglmena czas okéony lub na zasgpstwo
za nieobecnego nauczyciela, mglegatrudné na okres zagpstwa, jednak nie dhej niz do
zakaczenia zaj¢ dydaktycznych.
2. Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytow zenmasipi¢ wytagcznie w porozumieniu
z organem prowadezym po wczeéniejszym udokumentowaniu niedmsci zatrudnienia
innego nauczyciela.
3. Dyrektor zobowjzany jest do szczegOlnej polityki kadrowej grajna uwadze takie
organizowanie pracy, aby umliwia¢ nauczycielom ogganie sredniego wynagrodzenia,
o ktérym mowi przepisy art. 30 ustawy Karta Nauczyciela.

[l. Pracownicy niepedagogiczni

1. Naleey prowadzé racjonalm polityke¢ zatrudnienia pracownikOw niepedagogicznych,
wynikajaca z faktycznych potrzeb, mgj na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy i wypetnienie obazkow w ramach zakresOw czyriod oraz racjonalne
gospodarowanigrodkami finansowymi bugktu placowki.

2. O podziale etatéw pracownikéw administracji stlgi na poszczegdlne stanowiska pracy,
po uwzgtdnieniu potrzeb przedszkola i szkoty, decyduje kyrew uzgodnieniu z organem
prowadacym, stosownie do przyznanyétodkéw w planie finansowym.

3. Zaleca si sezonowe \ okresie grzewczymyatrudnianie placzy na podstawie umowy
zlecenie lub zatrudnienie pracownika w ramach preswencyjnych.

4. Godziny pracy administracji szkoly powinny odpasl& godzinom pracy organu
prowadacego. W uzasadnionych przypadkach (prowadzeni€ dgdaktycznych, obowkki
wynikajace z dwuzmianowdei szkoty itp.) oraz wytkowych sytuacjach, godziny pracy
mog by¢ zmienione, o czym natg poinformowa Urzad Gminy.

§4

Zasady dotycace sporadzania aneksow do arkuszy organizacyjnych
1. Przed rozpoeziem roku szkolnego 2013/2014 winnatljokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych przedszkola/szkoty, w razie konmeézi nalezy wprowadzé stosowne
zmiany w formie pisemnego aneksu.
2. Aneks do arkusza organizacji przedszkola/sz&pbrzdza s¢ okreslajgc w nim przyczygn
zaistniatych zmian, okres ich trwania, informgaojnauczycielach ktérym przydzielono nowe
zadania oraz inne zaistniate w szkole zmiany.
3. Projekt aneksu do arkusza organizacyjnego pzketiszkoty nalgy przedtayé Wojtowi
Gminy Wodzierady do dnia 7 wrgda 2013 roku. J# zaistnieje konieczni& wprowadzenia
innych zmian, aneks do arkusza organizacyjnego zpaf@zediay¢ Wojtowi Gminy
Wodzierady do zatwierdzenia na 7 dni przed ich waazeniem.

8§85
Urlopy dla poratowania zdrowia
Decyzg o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla gtowania zdrowia podejmuje
dyrektor szkoty w oparciu o oboyadujace przepisy prawaswiatowego. Urlop winien by
udzielony na czas nie diszy niz do kaica rocznych zgf dydaktyczno - wychowawczych.
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Okres zatrudniania nauczycieli w ramach @astwa za nauczycieli przebywaych na
ptatnych urlopach dla poratowania zdrowia powinigwaé do kaca rocznych zaf
dydaktyczno-wychowawczych.
W przypadku zteenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mupurlaobowijzuje se
dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia w temni3 dni roboczych organu
prowadzcego o ztaeniu ww. wniosku. Decygzj o odwotaniu si od orzeczenia do
wojewodzkiego &odka medycyny pracy podejmuje dyrektor szkoly psemnym
uzgodnieniu z organem prowadym.
§6

Inne postanowienia
1. Zaleca s planowanie godzin ponadwymiarowych dla pracownikpedagogicznych
wytacznie do poziomu zabezpieczekiadniego wynagrodzenia nauczycieli. Do obsadzenia
pozostatych wakatow zaleca giatrudnienie nauczycieli z najmniejszymzsta zawodowym
(odstpstwa tylko w wyjtkowych sytuacjach zgtoszonym pisemnie wraz z ubadsaiem —
za zgod organu prowadgcego).
2. Wakaty wykazane w arkuszu organizacyjnym halegtost do Powiatowego Ukzlu
Pracy w Lasku i udokumentowarganowi prowadgemu to zgtoszenie.
3. Zobowgzuje dyrektorow szkot do pozyskiwangaodkow zezrodet zewwtrznych, np.
programy MEN czy POKL).
4. Zobowipzuje st dyrektora szkoty do systematycznego aktualizowaBialetynu
Informacji Publicznej oraz aktualizowania strontemmetowej szkoty.
5. Do dnia 20 wrzania 2013r. naley dostarczy Wojtowi Gminy Wodzierady wykaz dni
wolnych od zaj¢ dydaktyczno — wychowawczych w roku szkolnym 20032 — w 3
egzemplarzach.



