ZARZADZENIE P. 0050.#:32013
DENT PREZYDENTA MIASTA LUBINA
Z DNIA 5 KWIETNIA 2013 R.

w sprawie przyjecia wytycznych do opracowania arkuszy organizacyjnych
w przedszkolach miejskich, szkoftach podstawowych, gimnazjach, zespotach
szkol, szkotach ponadgimnazjalnych i placéwkach oswiatowych,
prowadzonych przez Gmine Miejska Lubin, na rok szkolny 2013/2014.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 8 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. nr 142 poz.1591 ze zm.) oraz art. 34a ust. 2
pkt 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.)

postanawiam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie do realizacji wytyczne do projektéw arkuszy organizacyjnych
przedszkoli miejskich, szkoét podstawowych, gimnazjow, zespotdw szkdt, szkot
ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych, prowadzonych przez Gmine Miejskg
Lubin, narok szkolny 2013/2014, jak w zatgcznikach nr 1-3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie dyrektorow przedszkoli miejskich, szkét podstawowych,
gimnazjow, zespotow szkét, szkdt ponadgimnazjalnych i placéwek oswiatowych do
opracowania projektéw organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, ze zm.).

2) Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r.
Dz. U. Nr 97, poz. 674 ze zm.),

3) Ustawg z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 79,
poz. 854 ze zm.).

4) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r.
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15,
poz. 142 ze zm.),

5) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotfach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204);

6) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie
ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr
61, poz. 624 ze zm.),

7) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r.
w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okre$lenia
szkot | wypadkdw, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50,
poz. 400),

8) Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r.
W sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci
i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz. 1086),

9) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 15 pazdziernika
2012 r. w sprawie warunkow tworzenia, organizacji oraz dziatania oddziatow



sportowych, szkét sportowych oraz szkét mistrzostwa sportowego (Dz. U.
z 2012 r. poz. 1129),

10)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r.
w sprawie warunkéw i sposobu organizowania nauki religi w publicznych
przedszkolach i szkotach (Dz. U. Nr 36, poz. 155 ze zm.),

11)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r.
w sprawie warunkéw organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spofecznie
w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogéinodostepnych lub integracyjnych (Dz.
U. Nr 228, poz. 1490 ze zm.),

12)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 ze zm.),

13)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r.
w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowiazkowych zajec wychowania
fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 175, poz. 1042),

14)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 .
w sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. Nr 124, poz.
860 ze zm.),

15)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 .
w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. 2 2012 r. poz. 7;

16)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. Nr 244, poz. 1626),

17)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r.
w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz. U. Nr 46, poz. 432 ze zm.),

18)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23, poz. 123y

19)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r.
w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia
ogolnego w poszczegblnych typach szkét (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz. 17),

20)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r.
w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia
ogolnego w poszczegolnych typach szkét (Dz. U. z 2012 r. poz. 977),

21)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 17 listopada
2010r. wsprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz. U. Nr
228, poz. 1487),

22)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 .
w sprawie warunkéw prowadzenia dziatalno$ci innowacyjnej i eksperymentalnej
przez publiczne szkoty i placéwki (Dz. U. Nr 56, poz. 506),

23)Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2003 r.
w sprawie szczegdtowych form dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawczej
wérod dzieci | mlodziezy zagrozonych uzaleznieniem (Dz. U. Nr 26, poz. 226),

24)Uchwatg Nr X1/92/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 28 czerwca 2017
w sprawie zasad udzielania irozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w
szkotach i placéwkach oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zaje¢,
o ktérych mowa w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, ustalenia obowiazkowego
tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust. 3 Karty
Nauczyciela, zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeé¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegodlnych



okresach roku szkolnego, a takze zasad zaliczania do wymiaru godzin
poszczegolnych  zaje¢  w ksztalceniu  zaocznym,  zmieniona uchwatg
Nr XVI111/161/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 20 grudnia 2011 .

25)Uchwatg Nr VI/46/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 29 marca 2011 r. w sprawie
ustalenia sieci publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gmine Miejska
Lubin,

26) Uchwata Nr VI/47/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 29 marca 2011r. w sprawie
ustalenia planu sieci publicznych szkoét podstawowych w Lubinie oraz ich
obwodow,

27)Zarzadzeniem P.0050.85.2013 Prezydenta Miasta Lubina z dnia 11 marca 2013 r.
w sprawie ustalenia planowanej liczby oddziatow klas pierwszych na rok szkolny
2013/2014,

28) Wytycznymi - stanowigcymi zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§3
Arkusz organizacyjny opracowuje dyrektor jednostki o$wiatowej i przedktada
go do zatwierdzenia do Wydziatu Oéwiaty, Kultury i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu
Miejskiego w Lubinie w dwéch egzemplarzach do dnia 30 kwietnia 2013 r.

§4

1. Arkusz organizacyjny jednostki o$wiatowej zatwierdza si¢ w terminie do dnia
15 maja kazdego roku, w ktérym nastepuje nowy rok szkolny.

2. Po zatwierdzeniu wynikéw klasyfikacji rocznej oraz dokonaniu naboru, dyrektor
szkoty informuje w formie pisemnej w terminie do dnia 16 lipca 2013 r.
o aktualnych stanach klas.

3. Ostateczne zmiany w arkuszu organizacyjnym zatwierdza sie do dnia 31 sierpnia
2013 r.

§5

1. Wszystkie zmiany powstale w jednostce o$wiatowej mozna wprowadzi¢
tylko po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lubina arkusza
organizacyjnego w formie aneksu.

2. Wniosek o zmiane w arkuszu organizacyjiym skitada si¢ w jednym
egzemplarzu, powinien zawiera¢ aneks iuzasadnienia zmian. Do kazdego
wniosku nalezy dotaczy¢ liczbe uczniow z rozbiciem na oddziaty, z podziatem na
dziewczeta i chtopcow.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia P.0050.44.2013
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 5 kwietnia 2013 r.

Wytyczne do przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014
dla publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gming Miejska Lubin.

Przy sporzadzaniu arkusza nalezy przestrzega¢ postanowien zawartych
w Zarzadzeniu Prezydenta.

1. Liczebnos$¢ oddziatow:
a. liczba dzieci w oddziale nie moze przekraczac¢ 25,
b. liczba dzieci w oddziale przedszkola z oddziatami integracyjnymi powinna
wynosi¢ od 1 do 20 (w tym 3 do 5 dzieci niepetnosprawnych);
c. w uzasadnionych przypadkach, za zgodg organu prowadzacego przedszkole,
liczba dzieci w oddziale moze by¢ inna od okre$lonej w podpunkcie a;
2. Organizacja zajec:

Zalecane jest organizowanie pracy przedszkola wedtug koncepcji dyrektora
odpowiadajacej lokalnym potrzebom i uwarunkowaniom, w granicach posiadanego
budzetu.

Wiazace sa obowigzujace przepisy Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkoét (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z pdzn. zm.).

3. Zatrudnienie pracownikow pedagogicznych:
a. Zatrudnienie pracownikow pedagogicznych — zgodnie 2z wymaganymi
kwalifikacjami:

» nauczyciele korzystajacy ze znizki godzin nie mogg mie¢ przydzielanych
godzin ponadwymiarowych (art. 42a ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela);

> w arkuszu organizacyjnym nalezy uja¢ nauczycieli urlopowanych
(urlopy wychowawcze, zdrowotne, bezptatne i inne), nauczycieli
zwolnionych z obowigzku $wiadczenia pracy itp. wraz z informacjq
o terminie urlopowania.

» nauczanie religii — zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z dnia 14 kwietnia
1992 r. wsprawie warunkéw i sposobu organizowania nauki religii
w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz.U. Nr 36, poz. 155 z pézn.
zm.).

» godziny na nauczanie indywidualne przyznane sa w formie aneksu
do arkusza  na podstawie  orzeczenia  Poradni  Psychologiczno-
Pedagogicznej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 wrzeénia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego
i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz. 1086).
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania,
realizowanego bezposrednio z uczniem, wynosi 4 godziny,

» zatrudnianie logopedy - 1 godzina zaje¢ na 1 oddziat przedszkolny;

» zatrudnianie psychologa, pedagoga irehabilitanta ruchowego -
dopuszcza sie w przedszkolach miejskich z oddziatami integracyjnymi,
po uzgodnieniu wymiaru etatu z organem prowadzacym.




4. Ustalenie obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek godzin
dla kadry kierowniczej:
a. ustalenie obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek godzin dla kadry
kierowniczej — nastepuje zgodnie z Uchwatg Nr XI1/92/11 Rady Miejskiej w Lubinie
zdnia 28 czerwca 2011 r. wsprawie zasad udzielania irozmiaru znizek
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin dla nauczycieli, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach iplacéwkach oraz przyznawania zwolnien
od obowiazku realizacji zaje¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela,
ustalenia obowiazkowego tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli niewymienionych
w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rozny
w poszczegolnych okresach roku szkolnego, a takze zasad zaliczania do wymiaru
godzin poszczegélnych zaje¢ w ksztalceniu zaocznym, zmieniona Uchwatg
Nr XVII1/161/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 20 grudnia 2011 r.
b. w przedszkolu, ktére liczy co najmniej 10 oddziatébw mozna, za zgoda organu
prowadzgcego, utworzy¢ stanowisko zastepcy dyrektora.
5. Zatrudnienie pracownikow administracji i obstugi:
a. zatrudnianie pracownikéw administracii:
1 etat ksiegowej w przedszkolach powyzej 10 oddziatow;
0,5 etatu ksiegowej w pozostatych przedszkolach;
1 etat kierownika gospodarczego w przedszkolach, w ktorych przygotowywane
sg positki dla dzieci;
0,75 etatu kierownika gospodarczego w pozostatych przedszkolach.
zatrudnianie pracownikow obstugi:
1 etat pomocy nauczyciela dla oddziatu 3 latkow;
1 etat pomocy nauczyciela dla oddziatu 3-4 latkow przy 80 % ilosci dzieci
3 letnich;
1 etat woznej dla grup 8—godzinnych;
0,75 etatu woznej dla grup 5—godzinnych;
1 etat konserwatora od 10 oddziatéw w budynku przedszkola;
0,75 etatu konserwatora w pozostatych przedszkolach;
asystent osoby niepetnosprawnej - dopuszcza sie w przedszkolach miejskich
z oddziatami integracyjnymi, po uzgodnieniu wymiaru etatu zorganem
prowadzacym.
c. zatrudnianie pracownikéw kuchni - pod uwage bierze sie $rednig ilos¢
wydawanych obiadéw w przedszkolu w danym roku szkolnym (w miesigcach
prowadzenia zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych):
» do 100 dzieci korzystajgcych z wyzywienia z kuchni przedszkola — 2 etaty;
> powyzej 100 dzieci korzystajacych z wyzywienia z kuchni przedszkola
2,5 etatu;
> powyzej 150 dzieci korzystajacych z wyzywienia z kuchni przedszkola —
3 etaty;
> powyzej 200 dzieci korzystajacych z wyzywienia z kuchni przedszkola -
3,5 etatu;
> powyzej 250 dzieci korzystajacych z wyzywienia z kuchni przedszkola
4 etaty;
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Uwagiiko ,

1. Rozwigzania ponadstandardowe w zakresie programow nauczania juz rozpoczete
bedg kontynuowane.
2. Odstepstwa od niniejszych zasad wymagaja uzgodnienia z organem prowadzacym
— do projektu arkusza organizacyjnego nalezy dotgczyC¢ wniosek ze szczegotowym
uzasadnieniem.
3. Informuje, ze nie ma podstaw prawnych do dokonywania nauczycielom wyptat
pienieznych oraz $wiadczen w naturze z tytutu zakupu odziezy i obuwia roboczego.
4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje nauczycielowi takze
w przypadku ich nieodbycia z powodu przyczyn lezacych po stronie przedszkola,
a takze z przyczyn niezaleznych od przedszkola, z zastrzezeniem pkt 5.
5. Wynagrodzenie za nieodbyte godziny ponadwymiarowe nauczycielowi
nie przystuguje, gdy ich nieodbycie nastapito z przyczyn lezacych po stronie
nauczyciela, np. usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
6. Godziny doraznych zastepstw mozna przydziela¢ nauczycielom tylko w przypadku
realizacji godzin w zastepstwie za nieobecnego w pracy nauczyciela.
7. Przydzielone $rodki na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
z podziatem na formy doskonalenia zawodowego, prosze wydatkowac zgodnie
z przyjetym w poszczegoéinych przedszkolach izatwierdzonym przez organ
prowadzacy planem doskonalenia zawodowego nauczycieli.
8. Arkusz organizacyjny powinien zawiera¢ imienng pieczatke dyrektora, pieczgc
placowki, date przygotowania projektu oraz adnotacje nastepujacej tresci:
,Zwigzki zawodowe zapoznaly sie z arkuszem organizacji pracy szkofy wdniu...”
(tu podpisy i pieczecie przedstawicieli zaktadowych (migedzyzaktadowych) organizacii
zwigzkowych dziatajacych na terenie placowki).
9. Do arkusza organizacyjnego nalezy dotgczy¢ tabele do wytycznych przekazane
poczta elektroniczna.
10. Jezeli zachodzi potrzeba, do arkusza organizacyjnego nalezy dotgczy¢ wnioski
dotyczace wydania opinii lub wyrazenia zgody przez organ prowadzacy w kwestii:
» zwolnienia dyrektora z obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru zaje¢,
» zaopiniowania kandydatury na stanowisko wicedyrektora placowki,
» przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 KN,
» natozenia na nauczyciela obowigzku uzupetnienia etatu w innej placowce,
» innych wymagajacych zgody badz opinii organu prowadzgcego.
11.Przedszkola prowadzace oddzialy integracyjne oraz nauczanie indywidualne
dotaczajg do projektu arkusza organizacyjnego orzeczenia  Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej dotyczace dzieci niepetnosprawnych.
12.Do korica kazdego miesigca nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng sprawozdanie
ze $redniego miesiecznego wynagrodzenia nauczycieli w poszczegodinych
stopniach awansu zawodowego, wediug wzoru podanego przez organ
prowadzacy. Potwierdzony wydruk sprawozdania z tego wynagrodzenia nalezy
dostarczyé z pismem przewodnim do Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Nadzoru
Wiascicielskiego tylko w przypadku wydania takiego polecenia przez organ
prowadzacy.
13.Niedopuszczalne jest przedktadanie do zatwierdzenia aneksu do arkusza
organizacyjnego po dacie obowigzywania zmian.
14.W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednia¢ nastepujace
priorytety:



a. w projektach organizacyjnych nie nalezy planowaé¢ zatrudnienia nauczycieli—
emerytow, zatrudnienie tych oséb moze mie¢ miejsce jedynie w przypadkach
szczegdlnych i na czas okreslony, jezeli brak jest kandydatow okreslonej
specjalnosci wérod nauczycieli poszukujacych pracy i jedynie po uzyskaniu zgody
organu prowadzgcego;
b. zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktérzy tracg prace w wyniku
likwidacji stanowisk oraz zmian organizacyjnych w placowkach o$wiatowych
uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, ktorzy nie posiadajg ani nie nabywajq
uprawnien emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w innych szkotach i placowkach
o$wiatowych;
c. zatrudniaé nauczycieli, ktérzy winni uzupetnia¢é godziny brakujgce
do obowigzujgcego pensum godzin;
d. po zakonczeniu ruchu kadrowego:
» pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydzielac jako godziny
ponadwymiarowe,
> zatrudniaé nauczycieli stazystow jesli wyczerpane zostaty mozliwosci,
o ktérych mowa w pkt. a, b, c.
15.Ptatne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli — decyzje o udzieleniu
ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor przedszkola
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa o$wiatowego. W przypadku ztozenia
przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowigzuje sig¢ dyrektora
przedszkola do pisemnego zawiadomienia organu prowadzacego w terminie 3 dni
roboczych o ztozeniu ww. wniosku. W terminie 7 dni roboczych od ziozenia
wniosku dyrektor przedszkola przeprowadza szczegbtowg analize wniosku
oraz przedstawia organowi prowadzacemu pisemng informacje o sposobie
rozpatrzenia wniosku.
Decyzje o odwotaniu sie od orzeczenia do wojewodzkiego osrodka medycyny
pracy podejmuje dyrektor przedszkola.
Podstawg prawng jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika
2005 r. wsprawie orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu
dla poratowania zdrowia.
§ 4. 1. Nauczyciel lub dyrektor szkofy zatrudniajgcej nauczyciela moze, w terminie
14 dni od dnia otrzymania orzeczenia, wnie$¢ odwotanie od jego tresci wraz
Z uzasadnieniem.
2. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem lekarza, ktory wydat orzeczenie,
do organu odwofawczego, ktérym jest wojewddzki osrodek medycyny pracy
wtasciwy ze wzgledu na miejsce wydania orzeczenia.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia P. 0050. 4442013
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 5 kwietnia 2013 r.

Wytyczne do przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny
2013/2014 dla szko6t podstawowych, gimnazjow i zespotéw szkot — skiadaja-
cych sie ze szkoty podstawowej i gimnazjum, prowadzonych przez Gming
Miejska Lubin.

Przy sporzadzaniu arkusza nalezy przestrzegac postanowien zawartych w zarza-
dzeniu Prezydenta:

Wytyczne do przygotowania arkusza:
1. Liczebnos¢ klas:

1) Liczebno$é klas | i IV szkoty podstawowej- nie mniej niz 25 uczniow,
2) Liczebnos¢ klas | gimnazjum — nie mniej niz 30 uczniow.
3) W pozostatych oddziatach $rednia w poszczegdinych ciggach klasowych powinna
wynosic:
a) nie mniej niz 25 uczniow dla szkot podstawowych,
b) nie mniej niz 28 ucznioéw dla gimnazjum.
4) Szkoty dokonujg naboru zgodnie z Zarzadzeniem P.0050.85.2013 Prezydenta Mia-
sta Lubina z dnia 11 marca 2013 r. w sprawie ustalenia planowanej liczby oddziatow
klas pierwszych na rok szkolny 2013/2014.

2. Podziat na grupy i organizacja zajec:

Zalecane jest organizowanie zaje¢ wg koncepcji dyrektora, z uwzglednieniem lokal-
nych potrzeb i uwarunkowan, w ramach posiadanego budzetu.

Wiazace sa obowigzujgce przepisy prawa, a przede wszystkim rozporzadzenie
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych:

1) Podziat na grupy — zgodnie § 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 12 lutego 2002r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicz-
nych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 ze zm.) albo z § 7 Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. (Dz. U z 2012 r. poz. 204), przy czym ilos¢
uczniéw branych do podziatu na grupy obniza sig o liczbg ucznidw majacych indywi-
dualne nauczanie,

2) W przypadku oddziatow liczacych na zajeciach mniej ucznidw, niz wynika to

z podziatu obowigzkowego, podziatu na grupy mozna dokonywac¢ wytacznie za zgo-
dag organu prowadzgcego szkote;



3) Nauczanie indywidualne:

- godziny na nauczanie indywidualne przyznane sg w formie aneksu do arkusza na
podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, zgodnie z rozporzg-
dzeniem Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu
i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz.
1086); na nauczanie indywidualne przeznacza si¢ wylacznie minimalng dopusz-
czalng liczbe godzin;

- przydzielone nauczycielowi godziny z tytutu nauczania indywidualnego nalezy ujmo-
wac jako godziny ponadwymiarowe,

- przy zwiekszaniu nauczycielowi godzin ponadwymiarowych nalezy zwrocic uwage,
aby ich taczna ilos¢ w okresie nauczania nie przekroczyta 'z etatowych godzin.

3. Zatrudnienie pracownikow pedagogicznych:

Zatrudnienie pracownikow pedagogicznych — zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami:

1) Nauczyciele korzystajacy ze znizki godzin nie moga mieé przydzielanych godzin po-
nadwymiarowych (art. 42a ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela).

2) Do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢ informacje dotyczace nauczycieli urlo-
powanych (urlopy wychowawcze, zdrowotne, bezptatne i inne), nauczycieli zwolnio-
nych z obowigzku $wiadczenia pracy itp., wraz z informacja o terminie urlopowania.

3) Nauczanie religii — zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 14 kwietnia 1992 r.
w sprawie warunkow i sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszko-
lach i szkotach (Dz. U. Nr 36, poz. 155 ze zm.).

6) Funkcjonowanie $wietlic przewiduje sie wylacznie w szkotach podstawowych oraz
w wypadku, gdy istnieje udokumentowana potrzeba zapewnienia opieki dla
ucznioéw, ktérzy ze wzgledu na czas pracy rodzicow musza diuzej przebywac w szko-
le. Swietlica szkolna w ciggu dnia powinna byé czynna nie diuzej niz 9 godzin. Grupe
w Swietlicy tworzy sie dla 25 uczniéw.

7) llos¢ wychowawcow w swietlicy uzalezniona jest od ilosci kart zgtoszeniowych
ucznioéw, przy czym na 1 wychowawce nie moze przypadac¢ mniej niz 25 uczniéw.

8) llos¢ etatéw nauczyciela bibliotekarza uzalezniona jest od liczby uczniow w szkole:
a) w szkole podstawowej:

* do 300 uczniéw - 0,5 etatu;

* od 301 do 550 uczniow - 1 etat;

* od 551 do 800 uczniéw - 1,5 etatu;

* powyzej 800 uczniow — 2 etaty;,
b) w gimnazjum:

= do 200 uczniow - 0,5 etatu;

* od 201do 400 uczniow — 1 etat;

* od 401 do 600 ucznioéw — 1,5 etatu;

* od 601 do 800 uczniow — 2 etaty;

= powyzej 800 uczniow — 2,5 etatu;
c) w zespole szkot:

* do 250 uczniéw — 0,5 etatu;

» od 251 do 480 ucznidw — 1 etat;

* od 481 do 710 uczniow — 1,5 etatu;

* powyzej 710 uczniow — 2 etaty.

4, Zatrudnienie pracownikow - etaty wsparcia:

1) W szkotach podstawowych i gimnazjach mozna zatrudnia¢ pedagoga szkolnego wg
nastepujacych zasad:



2)
3)

5.

1)

2)

6.

3]

a) przy liczbie do 400 uczniow — 0,5 etatu,

b) przy liczbie od 401 do 700 uczniow — 1 etat,

c) powyzej 700 ucznidw wymiar etatu do uzgodnienia.

W gimnazjum mozna zatrudnia¢ psychologa w wymiarze 0,5 etatu.

W szkotach podstawowych dopuszcza sie zatrudnienie logopedy, po uzgodnieniu
wymiaru etatu z organem prowadzacym.

Ustalenie obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek godzin dla
kadry kierowniczej.

Ustalenie obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek godzin dla kadry
kierowniczej — nastepuje zgodnie z uchwatg Nr XI/92/11 Rady Miejskiej w Lubinie
z dnia 28 czerwca 2011 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodnio-
wego obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono stanowi-
ska kierownicze w szkotach i placowkach oraz przyznawania zwolnien od obowigzku
realizacji zaje¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, ustalenia obo-
wigzkowego tygodniowego wymiaru zajeé nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust.
3 Karty Nauczyciela, zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru go-
dzin zaje¢ nauczycieli, dla ktdrych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegodinych
okresach roku szkolnego, a takze zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegol-
nych zaje¢ w ksztatceniu zaocznym, zmieniona uchwatg Nr XVI11/161/11 Rady Miej-
skiej w Lubinie z dnia 20 grudnia 2011 r.

W szkole, ktora liczy, co najmniej 12 oddziatow tworzy sie stanowisko wicedyrektora
— kolejne, przy co najmniej 24 oddziatach, nastepne powyzej 36 oddziatow.

Zatrudnienie pracownikow administracji i obstugi:

1) Zatrudnianie pracownikéw administracji - po indywidualnym uzgodnieniu
z organem prowadzacym.

2) Zatrudnianie pracownikow obstugi nie bedacych pracownikami administracji
i stoléwki szkolnej - po indywidualnym uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

Zatrudnienie pracownikow stotéwek szkolnych:

Nie przewiduje sie funkcjonowania kuchni przy zapotrzebowaniu na przygotowa-
nie i wydanie obiadéw w iloéci mniejszej niz 100.

Dla szkoét posiadajgcych kuchnie:

a) Od 100 wydawanych obiadéw - 2 etaty w kuchni
b) Od 150 wydawanych obiadow - 2,5 etatu w kuchni
c) Od 200 wydawanych obiadéw - 3 etaty w kuchni
d) Od 250 wydawanych obiadow - 3,5 etatu w kuchni

I

e) Od 300 wydawanych obiaddéw

f) Od 350 wydawanych obiadow

g) Od 400 wydawanych obiadéw
Kazde nastepne 50 obiadéw — 0,5 etatu.

Pod uwage bierze sie $rednig ilo§¢ wydawanych obiadéw za jeden semestr,
w miesigcach prowadzenia zajec lekcyjnych.

W szkotach nieprzygotowujgcych obiadéw (bez kuchni) przewiduje sie 0,5 etatu.

W przypadku zywienia grup przedszkolnych, limit etatow nalezy uzgodnic
z organem prowadzacym.

4 etaty w kuchni
4.5 etatu w kuchni
5 etatow w kuchni



Uwagi koncowe:

1.

2.

9.

Informuje, ze nie ma podstaw prawnych do dokonywania nauczycielom wyptat pie-
nigznych oraz $wiadczen w naturze z tytutu zakupu odziezy i obuwia roboczego.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje nauczycielowi takze
w przypadku ich nieodbycia z powodu przyczyn lezacych po stronie szkoly, a takze
z przyczyn niezaleznych od szkoly, z zastrzezeniem pkt 3.

Wynagrodzenie za nieodbyte godziny ponadwymiarowe nauczycielowi nie przystugu-
je, gdy ich nieodbycie nastapito z przyczyn lezacych po stronie nauczyciela, np.
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Godziny doraznych zastepstw mozna przydzielaé nauczycielom tylko w przypadku

realizacji godzin w zastepstwie za nieobecnego w pracy nauczyciela, przy czym

w pierwszej kolejnosci nalezy wykorzystaé mozliwosci ujete w pkt 5 ppkt a-c.

W przypadku niemozliwosci prowadzenia przez nauczyciela zaje¢ z innego powodu

niz w pkt 2 (np. podréz stuzbowa, skierowanie przez dyrektora na szkolenie lub pod-

noszenie kwalifikacji, wycieczki szkolne z uczniami, wyjazdy na konkursy lub olim-
piady przedmiotowe, zawody sportowe):

a) zajecia powinien prowadzié¢ pedagog szkolny, psycholog, nauczyciel bibliotekarz,
wychowawca $wietlicy, doradca zawodowy lub logopeda w ramach ich godzin
pracy,

b) w ramach godzin pracy spotkanie z klasg moze przeprowadzi¢ dyrektor lub wice-
dyrektor szkoty,

) mozna zwolni¢ uczniéw w danym dniu z pierwszych lub ostatnich zajec lekcyj-
nych, wczesniej informujgc ich rodzicéw lub prawnych opiekunéw o zmianach
w planie nauczania.

Do realizacji pkt 2 i pkt 5 ppkt a-b w uwagach koncowych, wskazane jest wczeéniej-

sze przygotowanie przez nieobecnego nauczyciela konspektu do realizacji tematu

zajec¢ z danego przedmiotu.

Godziny pracy pracownikéw wymienionych w pkt 5 ppkt a w uwagach koncowych,

nalezy ustalic tak, aby nie kolidowaty z funkcjonowaniem szkoty.

Przy kierowaniu przez dyrektora nauczyciela na szkolenie lub podnoszenie kwalifika-

cji zawodowych, nalezy bra¢ pod uwage wplyw podjecia tej decyzji na wtasciwe

funkcjonowanie szkoty.

Rozwigzania ponadstandardowe w zakresie programéw nauczania juz rozpoczete

beda kontynuowane.

10. Odstepstwa od niniejszych zasad wymagaja uzgodnienia z organem prowadzacym.

W tym celu nalezy ztozyé wniosek wraz ze szczegotowym uzasadnieniem.

11.Kazdy arkusz nalezy przygotowaé w postaci tzw. ,ptachty”.
12.,Ptachta” powinna by¢ opatrzona pieczatka szkoty oraz datg przygotowania arkusza.
13.Nalezy dostarczy¢ wykaz wydrukoéw:

1) Arkusz organizacyjny (ptachta),

2) Harmonogram pracy biblioteki i czytelni szkolnej ( nie przewiduje sie dni wol-
nych w pracy biblioteki).

3) Harmonogram pracy pedagoga, psychologa, logopedy i doradcy zawodowe-
go,

4) Szkolny plan nauczania (w przypadku zmiany) dla danego etapu edukacyjne-
go z wyodrebnieniem kazdego roku szkolnego — opracowany na podstawie
ramowego planu nauczania, a takze kopie dokumentacji zwigzanej z ewentu-
alng realizacjg programéw autorskich (opinia Kuratorium Oswiaty).

14.Arkusz organizacyjny powinien zawieraé adnotacje nastepujacej tresci: Zwigzki za-

wodowe zapoznaty sie z arkuszem organizacji pracy szkoty w dniu... (tu podpisy
i pieczecie przedstawicieli zaktadowych Imiedzyzaktadowych/ organizacji zwigzko-
4



wych dziatajgcych na terenie placéwki — ewentualnie opinie nalezy dostarcza¢ w za-
taczeniu).
15. Tygodniowy rozktad zaje¢ powinien by¢ zgodny z zatwierdzonym arkuszem organi-
zacyjnym.
16.Do arkusza nalezy dotaczy¢:
= wykaz nauczycieli, ktorzy nie bedg mogli by¢ zatrudnieni w petnym wymiarze za-
je¢, wraz z okresleniem ich kwalifikacji i liczby godzin brakujacych do petnego
wymiaru,

"= wykaz pracownikéw o ktérych wiadomo, ze do konca 2013 roku przejda na rente
lub emeryture (podac kto i kiedy przejdzie).

Ponadto, jezeli zachodzi potrzeba, do arkusza organizacyjnego nalezy dotgczyé

wnioski dotyczace wydania opinii lub wyrazenia zgody przez organ prowadzacy

w kwestii:

> zwolnienia dyrektora z obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru zajeg,

» zaopiniowania kandydatury na stanowisko wicedyrektora placéwki,

» przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 KN,

> natoZenia na nauczyciela obowigzku uzupetnienia etatu w innej placéwce,

» innej, wymagajacej zgody badz opinii organu prowadzacego.

17.Szkoly prowadzace oddzialy integracyjne dotaczajg szczegotowe informacje doty-
czace tych oddziatow (iloé¢ dzieci niepetnosprawnych, rodzaj niepetnosprawnosci).

18.Zezwala sig na tworzenie oddziatéow integracyjnych w Szkole Podstawowej nr 3
i w Gimnazjum nr 3.

19.Zezwala sig na utworzenie klas sportowych pitki noznej w Szkole Podstawowej nr 10
i w Gimnazjum nr 3.

20.Przypominamy o koniecznos$ci umieszczania w arkuszu organizacyjnym petnych in-
formaciji o:

1) ilosci uczniéw w oddziatach - (od klasy IV — z podziatem na chtopcéw i dziewcze-
ta),

2) informacji o ewentualnym uzupetnieniu etatu w innej placéwce /ze wskazaniem
placéwki/.

21.Przydzielone $rodki na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
Z podziatem na formy doskonalenia zawodowego, prosze wydatkowaé zgodnie
z przyjetym w poszczegoélnych szkotach i zatwierdzonym przez organ prowadzacy
planem doskonalenia zawodowego nauczycieli.

22.Do korica kazdego miesiaca nalezy przestaé poczta elektroniczng sprawozdanie ze
sredniego miesiecznego wynagrodzenia nauczycieli w poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego, wedtug wzoru podanego przez organ prowadzacy. Potwier-
dzony wydruk sprawozdania z tego wynagrodzenia nalezy dostarczy¢ z pismem
przewodnim do Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Nadzoru Wtascicielskiego tylko w przy-
padku wydania takiego polecenia przez organ prowadzgcy.

23.W sprawie ptatnych urlopéw dla poratowania zdrowia decyzje o ich udzieleniu po-
dejmuje dyrektor szkoty, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oswiatowego. W
przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu, zobowigzuje
sie¢ dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia organu prowadzgacego, w terminie
3 dni roboczych, o ztozeniu ww. wniosku. W terminie 7 dni roboczych od ztozenia
wniosku dyrektor szkoty przeprowadza szczegdtowa analize wniosku oraz przedsta-
wia organowi prowadzacemu pisemnag informacje o sposobie rozpatrzenia wniosku.
Podstawa prawng jest rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005
r. w sprawie orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia.

§ 4.1. Nauczyciel lub dyrektor szkoty zatrudniajgcej nauczyciela moze, w terminie 14
dni od dnia otrzymania orzeczenia, wnies¢ odwotanie od jego tresci wraz z
uzasadnieniem.



2. Odwotanie wnosi sie za poSrednictwem lekarza, ktory wydat orzeczenie, do or-

ganu odwotawczego, ktérym jest wojewddzki osrodek medycyny pracy wtasci-
wy ze wzgledu na miejsce wydania orzeczenia.

24. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednié nastepujace priorytety:

1)

zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktérzy tracg prace w wyniku likwi-

dacji stanowisk oraz zmian organizacyjnych w jednostkach o$wiatowych unie-

mozliwiajacych dalsze zatrudnienie, ktérzy nie posiadajg ani nie nabywajg

uprawnien emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w innych jednostkach o$wia-

towych;

w projektach organizacyjnych nie nalezy planowaé¢ zatrudnienia nauczycieli-

emerytow, zatrudnienie tych oséb moze mieé¢ miejsce jedynie w przypadkach

szczegolnych i na czas okreslony, jezeli brak jest kandydatow okreslonej spe-

cjalnosci wsrod nauczycieli poszukujgcych pracy i jedynie po uzyskaniu zgody

organu prowadzgcedo;

zatrudniaé nauczycieli, ktérzy winni uzupetnia¢ godziny brakujgce do obowigzu-

jacego pensum godzin;

po zakonczeniu ruchu kadrowego:

a) pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢ jako godziny ponad-
wymiarowe;

b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystow, jesli wyczerpane zostaty mozliwosci, o
ktérych mowa w pkt 1-3.




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia P. 0050.4/42013
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 5 kwietnia 2013 r.

Wytyczne do przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny
2013/2014 dla szkot ponadgimnazjalnych, placéwek oswiatowych
| zespotow szkot — skladajacych sie ze szkét ponadgimnazjalnych,
prowadzonych przez Gmine Miejska Lubin.

1. Liczebnos$¢ oddziatow:

1) Liczebnos¢ klas pierwszych w szkotach ponadgimnazjalnych - co najmniej
30 ucznidw, a w klasach sportowych — nie mniej niz 26 ucznioéw.

2) Liczebnos¢ pozostatych oddziatéow szkét ponadgimnazjalnych nie moze byé
mniejsza niz 28 uczniéw.

3) W uzasadnionych przypadkach - za zgodg organu prowadzacego - liczebno$é
klas moze by¢ obnizona.

4) Szkoty dokonujg naboru zgodnie z Zarzadzeniem P.0050.85.2013 Prezydenta
Miasta Lubina z dnia 11 marca 2013 r. w sprawie ustalenia planowanej liczby
oddziatéw klas pierwszych na rok szkolny 2013/2014.

2. Podziat na grupy i organizacja zaje¢:

1) Zalecane jest organizowanie zaje¢ wg koncepcji dyrektora, z uwzglednieniem
lokalnych potrzeb i uwarunkowan, w ramach posiadanego budzetu.

2) Zwigkszenie przez organ prowadzacy ilosci godzin obowigzkowych zajeé
edukacyjnych dotyczy¢ moze jedynie kontynuacji rozszerzen programowych
(na pisemny wniosek dyrektora), pod warunkiem posiadania na ten cel
srodkdw w budzecie jednostki o$wiatowe;.

3) Podziat na grupy — zgodnie § 6 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
i Sportu z dnia 12 lutego 2002r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkofach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 ze zm.) albo z § 7
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. (Dz. U.
z2012 r. poz. 204), przy czym iloé¢ uczniow branych do podziatu na grupy
obniza sie o liczbe uczniéw majacych indywidualne nauczanie.

4) W przypadku oddziatow liczacych na zajeciach mniej uczniéw, niz wynika to
z podziatu obowigzkowego, podziatu na grupy mozna dokonywaé¢ wylgcznie
za zgodg organu prowadzacego szkote.



5) Nauczanie indywidualne:

- godziny na nauczanie indywidualne przyznane sg w formie aneksu do
arkusza na podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
18 wrze$nia 2008 r. wsprawie sposobu i trybu organizowania
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego
i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz. 1086);
na nauczanie indywidualne przeznacza si¢ wylacznie minimalng
dopuszczalng liczbe godzin;

- przydzielone nauczycielowi godziny z tytutu nauczania indywidualnego
nalezy ujmowac jako godziny ponadwymiarowe;

- przy zwiekszaniu nauczycielowi godzin ponadwymiarowych nalezy zwrécic¢
uwage, aby ich taczna ilo§¢ w okresie nauczania nie przekroczyla 2
etatowych godzin.

3. Zatrudnienie pracownikéw pedagogicznych.
Zatrudnienie pracownikow pedagogicznych zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami:

2

Nauczyciele korzystajgcy ze znizki godzin nie mogg mie¢ przydzielonych

godzin ponadwymiarowych) art. 42a, ust. 3 KN)

Do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢ informacje dotyczace

nauczycieli urlopowanych (urlopy wychowawcze, zdrowotne, bezptatne i inne),

nauczycieli zwolnionych z obowigzku $wiadczenia pracy itp., wraz

z informacjg o terminie urlopowania.

Nauczanie religii — zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 14 kwietnia

1992 r. w sprawie warunkow i sposobu organizowania nauki religii w szkotach

publicznych.

W szkotach ponadgimnazjalnych zatrudnia sie pedagoga szkolnego wg

nastepujacych zasad:

a) przy liczbie do 500 uczniéw w szkotach mtodziezowych — 0,5 etatu,

b) przy liczbie powyzej 500 uczniéw w szkotach mtodziezowych — 1 etat.

c) Powyzej 800 ucznibw wymiar etatu — do uzgodnienia z organem
prowadzgacym.

Psycholog moze byé zatrudniony w szkotach ponadgimnazjalnych — na

uzasadniony wniosek dyrektora, po uzgodnieniu z organem prowadzgcym

wymiaru zatrudnienia.



Dla biblioteki w szkotach ponadgimnazjalnych ustala sie nastepujgce liczby
uczniow, na ktérych przystuguje etat nauczyciela bibliotekarza:

- do 300 uczniéw - 0.5 etatu,

- powyzej 300 ucznidw — 1 etat,

- na kazde nastepne 240 uczniow - 0.5 etatu.

Na uzasadniony wniosek dyrektora szkoly moze by¢ zwiekszony wymiar
zatrudnienia nauczyciela bibliotekarza o:

- 0.25 etatu w zespotach szkét, w skiad ktérego wchodzg szkoty dla dorostych,

- 0.5 etatu w szkotach, w ktérych ksiegozbior liczy 15 000 — 30 000 jednostek
bibliotecznych i ktérych prowadzone sa czytelnie wydzielone w odrebnych
pomieszczeniach.

Za podstawe ustalenia normy zatrudnienia nauczyciela bibliotekarza
przyjmuje si¢ w zespofach szkét — tgczng liczbe uczniow we wszystkich
szkotach wchodzgcych w sktad zespotu, z tym ze stuchaczy szkét dla
dorostych przelicza sie wskaznikiem 0,7.

4. Ustalenie obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek godzin dla
kadry kierowniczej.
1. Ustalenie obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin i znizek dla kadry

kierowniczej oraz pedagoga, psychologa, logopedy i doradcy zawodowego —
nastgpuje zgodnie z uchwatg Nr XI/92/11 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 28
czerwca 2011 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach i placéwkach oraz przyznawania zwolnier
od obowigzku realizacji zaje¢, o ktérych mowa wart. 42 ust. 3 Karty
Nauczyciela, ustalenia obowigzkowego tygodniowego wymiaru zajeé
nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, zasad
rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé nauczycieli,
dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegélnych okresach roku
szkolnego, a takze zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegélnych zajeé¢
w ksztatceniu zaocznym, zmieniona uchwatg Nr XVIII/161/11 Rady Miejskiej
w Lubinie z dnia 20 grudnia 2011 r.

W szkole, ktora liczy co najmniej 12 oddziatbtw moze byé utworzone
stanowisko wicedyrektora, nastepne po przekroczeniu 24 oddziatow, kolejne
po uzgodnieniu z organem prowadzacym szkote.

5. Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi:

1.

2.

3.

Zatrudnianie pracownikéw administracji - po indywidualnym uzgodnieniu
z organem prowadzacym.

Zatrudnianie pracownikéw obstugi nie bedacych pracownikami administracii
| ratownikami - po indywidualnym uzgodnieniu z organem prowadzacym.
Zatrudnienie ratownikow ( dla szkdt z basenem) - 2 etaty.

Uwagi koncowe:

1. Informuje, ze nie ma podstaw prawnych do dokonywania nauczycielom wyptat
pienieznych oraz $wiadczen w naturze z tytutu zakupu odziezy i obuwia
roboczego.



2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje nauczycielowi takze
w przypadku ich nieodbycia z powodu przyczyn lezacych po stronie szkoty,
a takze z przyczyn niezaleznych od szkoty, z zastrzezeniem pkt 3.

3. Wynagrodzenie za nieodbyte godziny ponadwymiarowe nauczycielowi nie
przystuguje, gdy ich nieodbycie nastgpito z przyczyn lezacych po stronie
nauczyciela, np. usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4. Godziny doraznych zastepstw mozna przydziela¢ nauczycielom tylko
w przypadku realizacji godzin w zastepstwie za nieobechego w pracy
nauczyciela, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy wykorzystaé mozliwosci
ujete w pkt 5 ppkt a-c.

5. W przypadku niemozliwosci prowadzenia przez nauczyciela zaje¢ z innego
powodu niz w pkt 2 (np. podroz stuzbowa, skierowanie przez dyrektora na
szkolenie lub podnoszenie kwalifikacji, wycieczki szkolne z uczniami, wyjazdy na
konkursy lub olimpiady przedmiotowe, zawody sportowe):

a) zajecia powinien prowadzi¢ pedagog szkolny, psycholog, nauczyciel
bibliotekarz lub doradca zawodowy, w ramach ich godzin pracy,

b) w ramach godzin pracy spotkanie z klasg moze przeprowadzi¢ dyrektor lub
wicedyrektor szkoty,

¢c) mozna zwolni¢ uczniow w danym dniu z pierwszych lub ostatnich zaje¢
lekcyjnych, wczeséniej informujac ich rodzicow lub prawnych opiekunéw
0 zmianach w planie nauczania.

6. Do realizacji pkt 2 i pkt 5 ppkt a-b w uwagach koncowych, wskazane jest
wczesniejsze przygotowanie przez nieobecnego nauczyciela konspektu do
realizacji tematu zaje¢ z danego przedmiotu.

7. Godziny pracy pracownikow wymienionych w pkt 5 ppkt a w uwagach koncowych,
nalezy ustali¢ tak, aby nie kolidowaty z funkcjonowaniem szkoty.

8. Przy kierowaniu przez dyrektora nauczyciela na szkolenie lub podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, nalezy bra¢ pod uwage wplyw podjecia tej decyzji na
witasciwe funkcjonowanie szkoty.

9. Rozwigzania ponadstandardowe w zakresie programéw nauczania juz
rozpoczete bedg kontynuowane.

10.Odstgpstwa od niniejszych zasad wymagaja uzgodnienia z organem
prowadzgcym. W tym celu nalezy ztozy¢ wniosek wraz ze szczegdtowym
uzasadnieniem.

11.Kazdy arkusz nalezy przygotowac¢ w postaci tzw. ,ptachty”.

12.,Ptachta” powinna by¢ opatrzona pieczatkq szkoty oraz datg przygotowania
arkusza.

13.Nalezy dostarczy¢ wykaz wydrukéw:
1) arkusz organizacyjny (ptachta),
2) harmonogram pracy biblioteki i czytelni szkolnej ( nie przewiduje sie dni
wolnych w pracy biblioteki).
3) harmonogram pracy pedagoga, psychologa, logopedy i doradcy zawodowego,
4) szkolny plan nauczania (w przypadku zmiany) dla danego etapu edukacyjnego
z wyodrebnieniem kazdego roku szkolnego — opracowany na podstawie
ramowego planu nauczania, a takze kopie dokumentacji zwigzane;
z ewentualng realizacjg programéw autorskich (opinia Kuratorium Oswiaty).
14.Arkusz organizacyjny powinien zawiera¢ adnotacje nastepujacej treéci: Zwigzki
zawodowe zapoznafy sie z arkuszem organizacji pracy szkoly w dniu... (tu
podpisy i pieczgcie przedstawicieli zaktadowych /migdzyzaktadowych/ organizacii



zwigzkowych dziatajagcych na terenie placéwki — ewentualnie opinie nalezy

dostarczaé w zatgczeniu).

15.Tygodniowy rozktad zaje¢ powinien by¢ zgodny z zatwierdzonym arkuszem
organizacyjnym.

16. Do arkusza nalezy dotgczy¢:

* wykaz nauczycieli, ktdérzy nie bedg mogli by¢ zatrudnieni w petnym wymiarze
zaje¢, wraz z okresleniem ich kwalifikacji i liczby godzin brakujgcych do
petnego wymiaru;

* wykaz pracownikow o ktorych wiadomo, ze do korica 2013 roku przejdg na
rente lub emeryture (podac kto i kiedy przejdzie).

Ponadto, jezeli zachodzi potrzeba do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczyé

wnioski dotyczgce wydania opinii lub wyrazenia zgody przez organ prowadzacy

w kwestii:

zwolnienia dyrektora z obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru zajec,

zaopiniowania kandydatury na stanowisko wicedyrektora placowki,

przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 KN,

natozenia na nauczyciela obowigzku uzupetnienia etatu w innej placéwce,

innej, wymagajacej zgody badz opinii organu prowadzacego.

17.Szkoty prowadzace oddzialy integracyjne dotaczajg szczegdtowe informacje
dotyczace tych oddziatow (ilo§¢ dzieci niepetnosprawnych, rodzaj
niepetnosprawnosci).

18.Zezwala sig na utworzenie klasy sportowej pitki recznej oraz klasy sportowej pitki
noznej w V Liceum Ogoélnoksztatcacym przy Zespole Szkot Sportowych
w Lubinie.

19.Przypominamy o konieczno$ci umieszczania w arkuszu organizacyjnym petnych
informaciji o:

1) ilosci ucznidw w oddziatach — z podziatem na chtopcéw i dziewczeta,

2) informacji o ewentualnym uzupetnieniu etatu w innej placéwce, ze
wskazaniem placowki.

20.Przydzielone $rodki na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
z podziatem na formy doskonalenia zawodowego, prosze wydatkowaé zgodnie
z przyjetym w poszczegolinych szkotach i zatwierdzonym przez organ prowadzacy
planem doskonalenia zawodowego nauczycieli.

21.Do konca kazdego miesigca nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng sprawozdanie
ze S$redniego miesigcznego wynagrodzenia nauczycieli w poszczegélnych
stopniach awansu zawodowego, wediug wzoru podanego przez organ
prowadzacy. Potwierdzony wydruk sprawozdania z tego wynagrodzenia nalezy
dostarczy¢ z pismem przewodnim do Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Nadzoru
Wiascicielskiego tylko w przypadku wydania takiego polecenia przez organ
prowadzacy.

22.W sprawie pfatnych urlopéw dla poratowania zdrowia decyzje o ich udzieleniu
podejmuje dyrektor szkoty, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
o$wiatowego. W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu
urlopu, zobowigzuje sig dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia organu
prowadzgcego, w terminie 3 dni roboczych, o ztozeniu ww. wniosku. W terminie
7 dni roboczych od ztozenia wniosku dyrektor szkoty przeprowadza szczegobtowg
analize wniosku oraz przedstawia organowi prowadzacemu pisemng informacje
o sposobie rozpatrzenia wniosku.

YVVVYVY



Podstawa prawng jest rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika

2005 r. w sprawie orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla

poratowania zdrowia.

§ 4.1. Nauczyciel lub dyrektor szkoty zatrudniajgcej nauczyciela moze, w terminie
14 dni od dnia otrzymania orzeczenia, wnie$¢ odwofanie od jego tresci wraz
Z uzasadnieniem.

2. Odwoftanie wnosi sie za posrednictwem lekarza, ktéry wydat orzeczenie, do
organu odwofawczego, ktérym jest wojewddzki o$rodek medycyny pracy
wilasciwy ze wzgledu na miejsce wydania orzeczenia.

23. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzgledni¢ nastepujace
priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktérzy tracg prace w wyniku
likwidacji ~stanowisk oraz zmian organizacyjnych w jednostkach
o$wiatowych uniemozliwiajgcych dalsze zatrudnienie, ktérzy nie posiadajg
ani nie nabywajg uprawnien emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w innych
jednostkach oswiatowych;

2) w projektach organizacyjnych nie nalezy planowaé zatrudnienia
nauczycieli-emerytéw, zatrudnienie tych oséb moze mie¢ miejsce jedynie
w przypadkach szczegélnych i na czas okreslony, jezeli brak jest
kandydatéw okreslonej specjalnosci wsréd nauczycieli poszukujacych
pracy i jedynie po uzyskaniu zgody organu prowadzgcego;

3) zatrudniaC nauczycieli, ktérzy winni uzupetnia¢ godziny brakujgce do
obowigzujgcego pensum godzin;

4) po zakonczeniu ruchu kadrowego:

a) pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢ jako godziny
ponadwymiarowe;

b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystéw, jesli wyczerpane zostaty mozliwoéci,
o ktérych mowa w pkt 1-3.




