
 

Zarządzenie Nr 1018/2019
Prezydenta Miasta Płocka 
z dnia 13 listopada 2019 r.

w sprawie określenia sposobu ustalenia liczby etatów pracowników administra-
cji i obsługi w szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez Miasto
Płock do celów kalkulacji planów finansowych tych jednostek.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1, 2 i 4 oraz art. 57 ust. 1 i 2 w związku z art. 29 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1148 z późn. zm.), art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z późn. zm.), art. 32 ust. 2 pkt 4
oraz  art.  35  ust.  2  ustawy  z  dnia  5  czerwca  1998  r.  o  samorządzie  powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

Ilekroć w dalszej treści zarządzenia jest mowa o zarządzeniu o standardach zatrudnienia
nauczycieli – należy przez to rozumieć zarządzenie Nr 1017/2019 Prezydenta Miasta Płoc-
ka z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie określenia wskaźników organizacji oddziałów w
szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez Miasto Płock do celów kalkulacji
planów finansowych tych jednostek.

§ 2

1. Ustala się zasady kalkulacji liczby etatów pracowników administracji i obsługi dla:
1) miejskich przedszkoli stanowiące załącznik nr 1 do zarządzenia,
2) szkół wszystkich typów, poradni psychologiczno-pedagogicznych i  placówek wy-

chowania pozaszkolnego z wyłączeniem szkół specjalnych stanowiące załącznik nr
2 do zarządzenia,

3) szkół specjalnych stanowiące załącznik nr 3 do zarządzenia,
4) pracowników  zatrudnionych  przy  żywieniu  w  przedszkolach  oraz  w  stołówkach

prowadzonych przez szkoły, internaty i bursy stanowiące załącznik nr 4 do zarzą-
dzenia.

2. Wymiar zatrudnienia wyliczony zgodnie z zasadami określonymi w zarządzeniu jest
podstawą do kalkulacji środków w planach finansowych szkół i placówek oświatowych.

3. Faktyczne zatrudnienie w szkole lub placówce oświatowej ustala dyrektor biorąc pod
uwagę potrzeby oraz środki ujęte w planie finansowym.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam dyrektorom Wydziału Edukacji Urzędu Miasta Płocka
i Zarządu  Jednostek  Oświatowych  –  Jednostka  Budżetowa  w  Płocku  oraz  dyrektorom
szkół i placówek oświatowych w nim wymienionych – każdemu według właściwości. 



§ 4

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Zastępcy Prezydenta Miasta Płocka ds.
Polityki Społecznej.

§ 5

Traci  moc  zarządzenie  Nr  2701/2016  Prezydenta  Miasta  Płocka  z  dnia  29  listopada
2016 r. w sprawie określenia sposobu ustalenia liczby etatów pracowników administracji
i obsługi w szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez Miasto Płock do ce-
lów kalkulacji planów finansowych tych jednostek.

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent miasta Płocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Załącznik nr 1
do zarządzenia Nr 1018/2019
Prezydenta Miasta Płocka
z dnia 13 listopada 2019 r.

Zasady kalkulacji liczby etatów pracowników administracji i obsługi
w miejskich przedszkolach

Liczbę etatów pracowników administracji i obsługi bez pracowników zatrudnionych przy
żywieniu (Leao) oblicza się według wzoru:

Leao = 0,5 + 0,09xLen   + 0,75xOpn + 2x(O3+Os) + 1 x  O4-6 + 0,5 x O5g + Or + Lpb
+Lpd, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Len – liczba etatów nauczycieli wyliczona z łącznej sumy godzin przyznanych przedszkolu
na podstawie zarządzenia o standardach zatrudnienia nauczycieli we wrześniu roku po-
przedzającego rok budżetowy powiększona o 1 w przypadku, gdy dyrektor nie jest na-
uczycielem, z wyłączeniem etatów nauczycieli wspomagających,

Opn – liczba oddziałów ogólnodostępnych, w których zgodnie z § 7 ust. 2 Rozporządzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunków organizowania
kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowa-
nych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecznym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1578
z późn. zm.) zatrudniona jest dodatkowo pomoc nauczyciela,

O3  – liczba wszystkich oddziałów z czasem pobytu powyżej pięciu godzin dzieci 3-letnich
lub mieszanych z przewagą dzieci 3-letnich,

Os  – liczba wszystkich oddziałów specjalnych z czasem pobytu powyżej pięciu godzin nie
wymienionych w opisie O3,

O4-6 – liczba wszystkich rodzajów oddziałów z czasem pobytu dzieci powyżej pięciu godzin
nie wymienionych w opisie O3 i Os, 

O5g – liczba oddziałów z czasem pobytu dzieci do pięciu godzin,

Or – wartość parametru wynosi:
2 – w przypadku przedszkoli udostępniających obiekty sportowe dla mieszkańców Miasta,
0 – w pozostałych przypadkach nie wymienionych powyżej,

Lpb – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni budynku
przedszkola obliczana według wzoru: 

Lpb = (Pb – 70xLen)/1000 dla Pb – 70xLen≥0,
Lpb = (Pb – 70xLen)/4000 dla Pb – 70xLen<0,

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pb – powierzchnia użytkowa budynku (budynków) przedszkola wyrażona w m2,
70  –  przeciętna  powierzchnia  użytkowa  budynku  w  m2 przedszkola  przypadająca  na
1 etat nauczyciela,
1000 – powierzchnia użytkowa budynku w m2, za którą jeśli jest ponadprzeciętna, doli-
czany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,
4000 -  powierzchnia użytkowa budynku w m2,  za którą  jeśli  jest  poniżej  przeciętnej,
odejmowany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,



Lpd – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni gruntu
administrowanego przez przedszkole obliczana według wzoru: 

Lpd = (Pd – 350xLen)/5000 dla Pd – 350xLen≥0, 
Lpd = (Pd – 350xLen)/20000 dla Pd – 350xLen<0, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pd – powierzchnia gruntu, która pozostaje w zarządzie przedszkola lub jest przyporząd-
kowana przedszkolu do utrzymania w czystości na mocy art. 5 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1454 z późn. zm.) lub innych udokumentowanych ustaleń wyrażona w m2,
350 – przeciętna powierzchna gruntu w m2 przypadająca na 1 etat nauczyciela,
5000 – powierzchnia gruntu w m2,  za którą  jeśli  jest  ponadprzeciętna,  doliczany jest
1 etat pracownika administracji i obsługi,
20000 – powierzchnia gruntu w m2, za którą jeśli jest poniżej przeciętnej, odejmowany
jest 1 etat pracownika administracji i obsługi.



Załącznik nr 2
do zarządzenia Nr 1018/2019
Prezydenta Miasta Płocka
z dnia 13 listopada 2019 r.

Zasady kalkulacji liczby etatów pracowników administracji i obsługi
w szkołach wszystkich typów, poradniach psychologiczno-pedagogicznych i placówkach

wychowania pozaszkolnego z wyłączeniem szkół specjalnych

Liczbę etatów pracowników administracji i obsługi w szkole, w tym szkole z internatem,
poradni  psychologiczno-pedagogicznej  i  placówce wychowania  pozaszkolnego bez  pra-
cowników zatrudnionych przy żywieniu (Leao) oblicza się według wzoru:

Leao = S + 0,2 x Len + 0,75 x Opn + Or + Lpb + Lpd,

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
S – wartość parametru wynosi:
3 – w przypadku szkół realizujących Program Matury Międzynarodowej - IB,
4 – w przypadku Ogólnokształcącej Szkoły Muzycznej I i II stopnia, zespołów szkół zawo-
dowych oraz burs,
1 – dla poradni psychologiczno-pedagogicznych,
8,5 – dla placówek wychowania pozaszkolnego,
2 – w pozostałych przypadkach nie wymienionych powyżej,

Len – liczba etatów nauczycieli  wyliczona z sumy godzin przyznanych szkole, poradni
psychologiczno-pedagogicznej lub placówce wychowania pozaszkolnego na podstawie za-
rządzenia o standardach zatrudnienia nauczycieli oraz zatwierdzonych w arkuszu organi-
zacyjnym godzin, które nie są normowane powyższym zarządzeniem we wrześniu roku
poprzedzającego rok budżetowy powiększona o 1 w przypadku, gdy dyrektor nie jest na-
uczycielem, z wyłączeniem etatów nauczycieli  wspomagających oraz Ogólnokształcącej
Szkoły Muzycznej I i II stopnia, dla której przyjmuje się wartość Len = 0, 

Opn – liczba oddziałów ogólnodostępnych, w których zgodnie z § 7 ust. 2 Rozporządzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunków organizowania
kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowa-
nych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecznym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1578
z późn. zm.) zatrudniona jest dodatkowo pomoc nauczyciela,

Or – wartość parametru wynosi:
3 – w przypadku placówek wychowania pozaszkolnego udostępniających obiekty sporto-
we Orlik dla mieszkańców Miasta,
2 – w przypadku szkół udostępniających obiekty sportowe Orlik dla mieszkańców Miasta,
0 – w pozostałych przypadkach nie wymienionych powyżej,

Lpb – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni budynku
szkoły, poradni psychologiczno-pedagogicznej lub placówki wychowania pozaszkolnego z
wyłączeniem Ogólnokształcącej Szkoły Muzycznej I i II stopnia, dla której przyjmuje się
wartość Lpb = 0, obliczana według wzoru:

Lpb = (Pb – 100xLen)/1000 dla Pb – 100xLen≥0, 
Lpb = (Pb – 100xLen)/4000 dla Pb – 100xLen<0, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pb – powierzchnia użytkowa budynku wyrażona w m2,
100 – przeciętna powierzchnia użytkowa budynku w m2 przypadająca na 1 etat nauczy-
ciela,
1000 – powierzchnia użytkowa budynku w m2, za którą jeśli jest ponadprzeciętna, doli-
czany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,



4000 -  powierzchnia użytkowa budynku w m2,  za którą  jeśli  jest  poniżej  przeciętnej,
odejmowany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,

Lpd – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni gruntu
administrowanego przez szkołę, poradnię psychologiczno-pedagogiczną lub placówkę wy-
chowania pozaszkolnego z wyłączeniem Ogólnokształcącej Szkoły Muzycznej I i II stop-
nia, dla której przyjmuje się wartość Lpd = 0, obliczana według wzoru: 

Lpd = (Pd – 200xLen)/5000 dla Pd – 200xLen≥0, 
Lpd = (Pd – 200xLen)/20000 dla Pd – 200xLen<0, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pd – powierzchnia gruntu, która pozostaje w zarządzie szkoły, poradni lub jest przypo-
rządkowana szkole, poradni do utrzymania w czystości na mocy art. 5 ust. 1 pkt 4 usta-
wy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 1454 z późn. zm.) lub innych udokumentowanych ustaleń wyrażona w m2,
bez powierzchni boiska Orlik, na który etaty i środki finansowe przyznawane są odrębnie,
200 – przeciętna powierzchnia gruntu w m2 przypadająca na 1 etat nauczyciela,
5000 – powierzchnia gruntu w m2,  za którą  jeśli  jest  ponadprzeciętna,  doliczany jest
1 etat pracownika administracji i obsługi,
20000 – powierzchnia gruntu w m2, za którą jeśli jest poniżej przeciętnej, odejmowany
jest 1 etat pracownika administracji i obsługi.



Załącznik nr 3
do zarządzenia Nr 1018/2019
Prezydenta Miasta Płocka
z dnia 13 listopada 2019 r.

Zasady kalkulacji liczby etatów pracowników administracji i obsługi
w szkołach specjalnych 

Liczbę etatów pracowników administracji i obsługi w szkołach specjalnych bez pracowni-
ków zatrudnionych przy żywieniu (Leao) oblicza się według wzoru:

Leao = S + 0,2 x Len + Lpn + Lek + Ctr + Lpb + Lpd,

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
S – wartość parametru wynosi:
2 – w przypadku zespołów szkół złożonych z co najmniej dwóch szkół zawodowych dla
młodzieży,
0 – w pozostałych przypadkach nie wymienionych powyżej,

Len – liczba etatów nauczycieli wyliczona z sumy godzin przyznanych szkole na podsta-
wie zarządzenia o standardach zatrudnienia nauczycieli oraz zatwierdzonych w arkuszu
organizacyjnym godzin, które nie są normowane powyższym zarządzeniem we wrześniu
roku poprzedzającego rok budżetowy powiększona o 1 w przypadku, gdy dyrektor nie
jest nauczycielem,

Lpn – liczba etatów pomocy nauczyciela/wychowawcy wynikająca z: 
- § 7 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w spra-
wie warunków organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży nie-
pełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecz-
nym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1578 z późn. zm.) wyliczona z sumy godzin nauczania zatwier-
dzonych w arkuszu organizacyjnym we wrześniu roku poprzedzającego rok budżetowy w
klasach I-IV szkół podstawowych specjalnych dla uczniów z określonym rodzajem niepeł-
nosprawności, pomniejszona o godziny zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,
- § 7 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w spra-
wie warunków organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży nie-
pełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecz-
nym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1578 z późn. zm.) wyliczona z sumy godzin zajęć świetlico-
wych z arkusza organizacyjnego we wrześniu roku poprzedzającego rok budżetowy klas
I-IV szkół podstawowych specjalnych dla uczniów z określonym rodzajem niepełnospraw-
ności,
- § 42 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Edukacji  Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r.
w sprawie  publicznych  placówek  oświatowo-wychowawczych,  młodzieżowych  ośrodków
wychowawczych, młodzieżowych ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-
wychowawczych, specjalnych ośrodków wychowawczych, ośrodków rewalidacyjno-wycho-
wawczych oraz placówek zapewniających opiekę i wychowanie uczniom w okresie pobie-
rania nauki poza miejscem stałego zamieszkania (Dz.U. z 2017 r. poz. 1606 z późn. zm.)
wyliczona z iloczynu godzin pory nocnej oraz liczby nocy w tygodniu, w których w inter-
nacie przebywają wychowankowie,

Lek – liczba etatów kierowców realizujących obowiązek gminy dowożenia dzieci niepełno-
sprawnych do szkół jak i też realizujących dowóz dzieci na zajęcia poza siedzibą szkoły i
wycieczki oraz pomocy nauczyciela sprawujących opiekę nad dziećmi w czasie dowozu
dzieci do szkół wyliczona z czasu dowożenia dzieci według stanu na 30 września roku po-
przedzającego rok budżetowy,

Ctr – wartość parametru wynosi:
5,25 – w przypadku szkół posiadających centrum terapeutyczno-rehabilitacyjne,
0 – w pozostałych przypadkach nie wymienionych powyżej



Lpb – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni budynku
szkoły obliczana według wzoru:

Lpb = (Pb – 50xLen)/1000 dla Pb – 50xLen≥0, 
Lpb = (Pb – 50xLen)/4000 dla Pb – 50xLen<0, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pb – powierzchnia użytkowa budynku wyrażona w m2, bez powierzchni centrum terapeu-
tyczno-rehabilitacyjnego, na które etaty i środki finansowe przyznawane są odrębnie,
50 – przeciętna powierzchnia użytkowa budynku w m2 przypadająca na 1 etat nauczycie-
la,
1000 – powierzchnia użytkowa budynku w m2, za którą jeśli jest ponadprzeciętna, doli-
czany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,
4000 -  powierzchnia użytkowa budynku w m2,  za którą  jeśli  jest  poniżej  przeciętnej,
odejmowany jest 1 etat pracownika administracji i obsługi,

Lpd – korygująca liczba etatów administracji i obsługi wynikająca z powierzchni gruntu
administrowanego przez szkołę obliczana według wzoru: 

Lpd = (Pd – 200xLen)/5000 dla Pd – 200xLen≥0, 
Lpd = (Pd – 200xLen)/20000 dla Pd – 200xLen<0, 

gdzie poszczególne symbole oznaczają:
Pd – powierzchnia gruntu, która pozostaje w zarządzie szkoły lub jest przyporządkowana
szkole do utrzymania w czystości na mocy art. 5 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 września
1996 r.  o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1454
z późn. zm.) lub innych udokumentowanych ustaleń wyrażona w m2, 
200 – przeciętna powierzchnia gruntu w m2 przypadająca na 1 etat nauczyciela,
10000 – powierzchnia gruntu w m2, za którą jeśli jest ponadprzeciętna, doliczany jest
1 etat pracownika administracji i obsługi,
20000 – powierzchnia gruntu w m2, za którą jeśli jest poniżej przeciętnej, odejmowany
jest 1 etat pracownika administracji i obsługi.



Załącznik nr 4
do zarządzenia Nr 1018/2019
Prezydenta Miasta Płocka
z dnia 13 listopada 2019 r.

Zasady kalkulacji liczby etatów pracowników administracji i obsługi zatrudnionych przy
żywieniu w przedszkolach oraz w stołówkach prowadzonych przez szkoły, internaty i bur-

sy

Liczbę etatów pracowników administracji i obsługi zatrudnionych przy żywieniu (Lż) obli-
cza się według wzoru:

Lż = K + 0,019 x Lp2 + 0,01 x Lp1 - 0,000016 x (0,5xLp1+Lp2)2 dla Lp2≤550,
Lż = 7,06 + (0,5xLp1+Lp2-550) x 0,002 dla Lp2>550,

gdzie poszczególne symbole oznaczają:

K -  minimalna liczba etatów niezbędna do uruchomienia punktu  zbiorowego żywienia
z kuchnią przygotowującą posiłki równa:
1,95  –  dla  punktów  zbiorowego  żywienia  z  kuchnią  przygotowującą  posiłki  w  liczbie
mniejszej lub równej 550, gdzie w kuchni w ciągu tygodnia są organizowane praktyki,
w których biorą udział dzieci z niepełnosprawnością sprzężoną bądź z autyzmem,
1,45  –  dla  punktów  zbiorowego  żywienia  z  kuchnią  przygotowującą  posiłki  w  liczbie
mniejszej lub równej 550,
0 – dla punktów zbiorowego żywienia bez kuchni rozdzielających gotowe posiłki,

Lp2 – dzienna przeciętna liczba wydawanych posiłków dla punktów zbiorowego żywienia
z kuchnią przygotowującą posiłki, ustalona:
• w szkołach, internatach i bursach jako średnia liczba posiłków wydawanych w okresie

marzec-kwiecień albo w ostatnim tygodniu września (wybierana jest średnia korzyst-
niejsza) roku poprzedzającego rok budżetowy, 

• w przedszkolach jako liczba posiłków zadeklarowanych do spożywania w umowach na
świadczenie usług przedszkolnych zawartych z rodzicami według stanu z ostatniego
dnia września roku poprzedzającego rok budżetowy,

przy czym przez posiłek należy rozumieć obiad. Śniadania i kolacje w internatach (bur-
sach) stanowią po ½ posiłku. Śniadania i podwieczorki w przedszkolach oraz drugie śnia-
dania w szkołach specjalnych stanowią po ¼ posiłku,

Lp1 – dzienna przeciętna liczba posiłków ustalona dla przedszkoli, szkół, internatów i burs
analogicznie jak Lp2 dla punktów zbiorowego żywienia z kuchnią przygotowującą posiłki,
które nie są wydawane na miejscu albo dla punktów zbiorowego żywienia bez kuchni roz-
dzielających gotowe, dowożone posiłki,

7,06 – liczba etatów pracowników zatrudnionych przy żywieniu dla Lp2 = 550.


