ZARZADZENIE NR 30/WOK/2009
BURMISTRZA MIASTA SIERPC
-z dnia 15 kwietnia 2009 roku ,
w sprawie: zasad przydzielania nauczycielom zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuficzych w arkuszu organizacyjnym przedszkola/szkoty
Na podstawie art.5 ust.7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (jt.: Dz.U z 2004
Nr 256, poz. 2572 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

&1
1. Nauczyciel podejmujacy pracge w szkole lub przedszkolu winien posiada¢ kwalifikacje
niezbedne do nauciania danego przedmiotu lub prowadzenia danego rodzaju zaje¢ okreslone
w odrgbnych przepisach.
2. Nauczyciel zatrudniony w pelnym wymiarze moze by¢ obowiazany d;J odptatnej pracy w
godzinach ponadwymiarowych, zgodnie z posiadang specjalnoscia, w szczegdlnych
wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznoscig realizacji programu nauczania lub
zapewnienia opieki w placowkach opiekuiiczo - wychowawczych. Liczba godzin
ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowiazkowego wymiaru
zajec.
3. Przydzielenie nauczycielowi, o ktorym mowa w ust. 2, wiekszej ilosci godzin
ponadwymiarowych niz 1/4 tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaje¢ moze nastapié
wylacznie za jego zgoda, wyrazona w formie pisemnej, jednak w wymiarze nie

przekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé.

§2
1. W zwigzku z duza iloscig zadan organizacyjnych, w tym wynikajacych z peienia nadzoru
nad nauczycielami i pracownikami niepedagogicznymi, dyrektor oraz wicedyrektor szkoty/
przedszkola realizuje wylacznie ‘obowiatzkowy wymiar godzin przypisany do danego
stanowiska (pensum).
2. W przypadku koniecznosci przekroczenia ponad liczbe godzin okreslona w § 1 ust. 2
obowigzkowego wymiaru godzin dyrektora lub wicedyrektora (pensum), nie wynikajacej z
planu nauczania lub organizacji pracy placowki - na powyzsze wymagana jest kazdorazowo
zgoda Burmistrza.
3. Dyrektor i wicedyrektor nie moze pelni¢ odplatnych stalych oraz doraznych zastepstw na
zajeciach edukacyjnych za nieobecnego nauczyciela z zastrzezeniem ust. 4.
4. Przyznanie, w wyjatkowej sytuacji, dyrektorowi i wicedyrektorowi odptatnego zastepstwa
stalego wymaga przedstawienia, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, pisemnego

uzasadnienia oraz uzyskania zgody Burmistrza.



§ 3.
1. Realizowanie przez nauczyciela obowiazkowego wymiaru godzin wedtug zrdznicowanego
pensum (np. zaj¢cia dydaktyczne - pensum 18 h i $wietlica - pensum 26 h) winno by¢
ograniczone do niezbgdnego minimum.
2. Zasady rozliczania wymiaru godzin, o ktérym mowa w ust. 1, okresla odrebna uchwala.
§ 4.
1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma mozliwosci zatrudnienia w
szkole/przedszkolu nauczyciela z odpowiednimi kwalifikacjami, moze by¢ zatrudniony,
posiadajacy wymagane kwalifikacje, nauczyciel emerytowany.
2. Zatrudnienie nauczyciela, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastapi¢ po 25 sierpnia danego
roku lub w trakcie roku szkolnego na czas okreslony. W przypadku zatrudnienia na caty rok
szkolny dopuszczane jest jedynie zatrudnienie w niepelnym wymiarze.
§ 5.
1. Arkusz organizacyjny szkoly/przedszkola jest podstawowym dokumentem Zrédtowym i
wymaga zatwierdzenia przez organ prowadzacy - Burmistrza lub osobe dziatajaca z jego
upowaznienia.
2. Arkusz organizacyjny szkoty winien by¢ sporzadzony na ustalonym przez organ
prowadzacy druku uzupetionym nastgpujacymi zalacznikami:
a) szkolnym planem nauczania dla kazdego oddziatu w cyklu trzyletnim z uwzglednieniem
zaje¢ obowiazkowych, zaje¢ dodatkowych, $ciezek migdzyprzedmiotowych oraz wyraznym
wyodrebnieniem godzin do dyspozycji dyrektora,
b) zestawieniem planowanych godzin obowiazkowych w roku szkolnym
¢) imiennym przydziatem godzin dla nauczycieli z podaniem rodzaju zaje¢ i klasy, w ktérej sa
.realizowane, .
d) zestawieniem przydziatu wychowawstw,
e) wykazem laczef miedzyoddziatowych oraz zestawieniem podziatu na grupy (oddzialy,
liczebno$¢é) w odniesieniu do zajeé z jgzykow obcych, wychowania fizycznego oraz
informatyki,
f) wykazem nauczycieli, w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego w roku szkolnym, ktérego dotyczy
dany arkusz organizacyjny, uwzgledniajacym terminy rozpoczecia 1 zakoficzenia stazu oraz
datg uzyskania aktualnego stopnia awansu zawodowego; W przypadku wydtuzenia stazu
dyrektor wskazuje przyczyng i czas o jaki nastapito wydhuzenie stazu.
g) dodatkowymi dokumentami okreslonymi przez organ prowadzacy na dany rok szkolny.
3. Arkusz organizacyjny szkoty jako dokument ustalajacy organizacje placowki na dany rok

szkolny winien byé przygotowany w sposéb staranny i czytelny, z wykorzystaniem



technologii komputerowej. W odpowiednich rubrykach nalezy wpisaé, w odniesieniu do
kazdego zatrudnionego nauczyciela, nastepujace dane:
a) poziom wyksztalcenia wedlug nastepujacego klucza:

e drz pp - doktor z przygotowaniem pedagogicznym,

¢ dr - doktor bez przygotowania pedagogicznego,

® mgr z pp - magister z przygotowaniem pedagogicznym,

e mgr - magister bez przygotowania pedagogicznego,

e licz pp - wyzsze zawodowe z przygotowaniem pedagogicznym,

e lic - wyzsze zawodowe bez przygotowania pedagogicznego,

e KN/KJ - kolegium nauczycielskie/kolegium jezykowe,

e SN/SWP - Studium Nauczycielskie/Studium Wychowania Przedszkolnego

e $rz pp - srednie z przygotowaniem pedagogicznym,
b) kierunek ukonczonych studiéw wyzszych,
¢) kierunek ukonczonych studiéw podyplomowych (sp) lub kursu kwalifikacyjnego (kk);
w przypadku certyfikatu potwierdzajgcego poziom znajomos$ci jezyka obcego - nazwe
certyfikatu zgodnie z zalgcznikiem do rozporzadzenia ministra wlasciwego do spraw
oswiaty i wychowania okreslajgcego szczegélowe kwalifikacje od nauczycieli,
d) stopien awansu zawodowego nauczyciela wedlug nastepujacego klucza:

e S -stazysta

¢ K - kontraktowy

e M - mianowany

e D - dyplomowany
e) staz pracy nauczyciela, wyrazony w pelnych latach, wedlug stanu na dzien 1 wrzesnia

* danego roku, przy czym podawany jest w pier;vszéj kolejnosci staz ogélny a nastepnie
wymiar stazu w konkretnej szkole/przedszkolu.
4. W arkuszu organizacyjnym winni by¢ ujgci, w porzadku alfabetycznym, wszyscy
pracownicy pedagogiczni szkoly pozostajacy w stosunku pracy, w tym takze nauczyciele
pozostajacy na urlopach z zaznaczeniem rodzaju urlopu oraz czasu jego trwania.
5. W arkuszu organizacyjnym sg wpisywane wszystkie zajgcia ptatne organizowane w szkole.
§ 6.

1. Projekt arkusza okreslajacego organizacj¢ szkoly na nastepny rok szkolny dyrektor
przedktada Burmistrzowi w dwoch egzemplarzach wterminie do 30 kwietnia. Burmistrz
zatwierdza projekt do 30 maja danego roku.
2. W projekcie, o ktérym mowa w ust. 1, umieszcza si¢ wylgeznie nauczycieli
dyplomowanych, mianowanych i kontraktowych z zachowaniem ustalonego limitu godzin

dla nauczyciela. Przydzial zajeé winien bezwzglednie odpowiadaé¢ kwalifikacjom nauczycieli.



3. W przypadku braku, wéréd nauczycieli zatrudnionych w szkole, specjalistow do nauczania
przedmiotu lub prowadzenia zaj¢¢, w projekcie arkusza organizacyjnego wykazuje si¢ wakat.
4. Do projektu arkusza dolacza si¢ oddzielna imienng liste 2z przydziatlem godzin dla
nauczycieli, ktorych zatrudnienie jest planowane z dniem 1 wrzesnia, z okresleniem
kwalifikacji.

& 7.
1. W przypadku zmian i uzupelnien w stosunku do arkusza organizacyjnego zatwierdzonego
przez Burmistrza w maju dyrektor szkoty sporzadza w dwéch egzemplarzach Aneks nr 1 do
arkusza organizacji Szkoly Podstawowej Nr ... w Sierpcu / Gimnazjum Miejskiego w Sierpcu
zatwierdzonego W Anil ............c.coeeiens przez Burmistrza Miasta Sierpc uwzglgdniajacy dane,
o ktérych mowa w § 5.
2. Ostateczny termin przedkladania Burmistrzowi do zatwierdzenia Aneksu, o ktorym mowa
w ust. 1, uptywa na trzy dni robocze przed rozpoczgciem roku szkolnego. Aneks winien by¢
przedtozony w dwoch egzemplarzach.

§ 8.
Przydziat godzin zaje¢¢ pozalekcyjnych, sporzadzony zgodnie z wlasciwymi przepisami
winien zosta¢ przedlozony w formie aneksu Burmistrzowi Miasta celem zatwierdzenia w
nieprzekraczalnym terminie do 11 wrzesnia — na pierwszy semestr i w przeciagu 7 dni od
rozpoczecia drugiego semestru — na drugi semestr. Przepis § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§9.
1. Arkusz organizacyjny przedszkola winien by¢ sporzadzony na ustalonym przez organ
prowadzacy druku i jako dokument ustalajacy organizacje na dany rok szkolny winien by¢
przygotowany w sposéb staranny i czytelny, z wykorzystaniem technologii komputerowej. W
odpowiednich rubrykach nalezy wpisaé, w odniesieniv do kazdego zatrudnionego
ﬁauczyciela, dane, o ktérych mowa w § Sust 3 lita-e. : ’
2. W arkuszu organizacyjnym sa wpisane wszystkie zajecia organizowane w placowce, z
zaznaczeniem platnika. W arkuszu ujmowani sg takze nauczyciele i pracownicy
niepedagogiczni pozostajacy na urlopach z zaznaczeniem rodzaju urlopu oraz czasu jego
trwania.
3. W arkuszu organizacyjnym winni by¢ uwzglednieni wszyscy inni pracownicy przedszkola
(w etatach i osobach) pozostajacy w stosunku pracy.

§ 10. _
1. Projekt arkusza okreslajacego organizacj¢ przedszkola na nastepny rok szkolny dyrektor
przedktada Burmistrzowi w dwoch egzemplarzach w terminie do 15 maja. Burmistrz
zatwierdza projekt do 30 maja danego roku.

2. W projekcie, o ktérym mowa w ust. 1, umieszcza sig:



a) liczbg przyjetych dzieci wynikajacg z protokotu komisji ds rekrutacji na kolejny rok
szkolny,
b) liczbe dzieci w poprzednim roku szkolnym zgodnie ze stanem na dziefi 1 kwietnia (wedtug
stanu z dziennik6éw lekeyjnych),
¢) nazwiska nauczycieli, ich stopienn awansu zawodowego i wyksztalcenie zgodnie z
brzmieniem § 5 zarzqdzenia oraz liczbe przydzielonych godzin dydaktyczno - opiekunczo -
wychowawczych. Przydzial zaje¢ winien bezwzglednie odpowiada¢ kwalifikacjom
nauczycieli,
d) tygodniowy przydzial godzin zajeé nauczycieli w ramach podstawy programowej oraz w
godzinach zaje¢ realizowanych ponad podstawe programowa.
3. W przypadku braku, wéréd nauczycieli zatrudnionych w przedszkolu, specjalistow do
nauczania przedmiotu lub prowadzenia zajg¢, w projekcie arkusza organizacyjnego wykazuje
sie wakat.

§11.
1. W przypadku zmian i uzupetnien w stosunku do arkusza organizacyjnego zatwierdzonego
przez Burmistrza w maju dyrektor przedszkola sporzadza w dwoch egzemplarzach Aneks nr
1 do arkusza organizacji Miejskiego Przedszkola Nr .... w Sierpcu zatwierdzonego w dniu
........................ przez Burmistrza Miasta Sierpca uwzgledniajacy dane, o ktérych mowa w § 5.
2. Ostateczny termin przedkladania Burmistrzowi do zatwierdzenia Aneksu, o ktérym mowa
w ust. 1, uplywa na trzy dni przed rozpoczeciem roku szkolnego. Aneks winien by¢
przedtozony w dwoch egzemplarzach.

§12.
1. Kazdorazowa zmiana przydziatu godzin nauczycieli w ciggu trwania roku szkolnego winna

by¢ udokumentowana aneksem do zatwierdzonego na dany rok szkolny arkusza‘
organizacyinego. g
2. Aneksy winny by¢ przedkladane do zatwierdzenia Burmistrzowi w dwoch egzemplarzach,
ze stosownym wyprzedzeniem czasowym, umozliwiajacym dokonanie ewentualnych korekt.
4. W anekste do arkusza orgamizacyjnego przedszkofa dane dotyczace ficzby dziect winny byc
zgodne ze stanem liczbowym dzieci zapisanych w dziennikach lekcyjnych na pierwszy dzien
miesiaca, w ktérym wprowadzono w tym aneksie zmiang.

§ 13.
1. W celu vjednolicenia zasad organizacji zmiany ujgte w ancksie winny obowiazywad od
poczatku tygodnia, 1j. od poniedziatku, a jezell jest 1o dzien Swigteczny - od pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po nim.
2. W sytuacji przedlozenia aneksu z opézZnieniem - zmiana w organizacji szkoty/przedszkola

bedzie zatwierdzona z zachowaniem powyzszych zasad tj. zacznie obowiazywa¢ najwczesniej

od poniedziatku nastepujacego po terminie przedstawienia zaopiniowanego aneksu.



3.Wplyw kazdego ancksu do arkusza organizacji szkoty/przedszkola do Wydziatu Oswiaty,
Kultury i Zdrowia winien by¢ poswiadczony w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego.
4. Arkusz organizacji i uzupelniajace go aneksy stanowia podstawe do ustalenia
wynagrodzenia za godziny obowiazkowe i ponadwymiarowe dla nauczyciela.
5. Niedopuszczalne jest ustalanie i zatwierdzanie wynagrodzenia za godziny, ktére nie zostaty
ujete i zatwierdzone w wyzej wymienionych dokumentach.

§ 14.
Do aneksu do arkusza organizacji nalezy obowiazkowo zataczy¢:
1) w przypadku indywidualnego nauczania - kopie orzeczenia wydanega przez poradnig
psychologiczno - pedagogiczna,
2) w przypadku zatrudniania nowego nauczyciela na zastgpstwo - kopie dokumentéw
okreslajacych kwalifikacje i stopient awansu zawodowego oraz kopig umowy o pracg,
3) w przypadku zatrudniania na zastgpstwo innego pracownika szkoty - pismo informujace o
przyczynie zastgpstwa i przewidywanym okresie jego trwania oraz kopi¢ umowy na czas
zastgpstwa,
4) w przypadku udzielania urlopu na poratowanie zdrowia i urlopu macierzynskiego - kopig

pisma dyrektora udzielajacego urlopu.

£45.
Traci moc Zarzqdzenie Nr 10/WOK/2006 Burmistrza Miasta Sierpc z dnia 28 marca 2006r. w
sprawie zasad przydzielania nauczycielom zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych w arkuszu
organizacyjnym szkoly i przedszkola oraz Zarzqdzenie Nr 72/WOK/2008 Burmistrza Miasta
Sierpc z dnia 8 sierpnia 2008r. w sprawie zasad przydzielania nauczycielom zajec
dydaktyczno - wychbwawczych w arkuszu organizacyjnym szkoly i ;przedszkbla

§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i dotyczy organizacji zaje¢ w szkolach i

przedszkolach poczawszy od roku szkolnego 2009/2010.




