ZARZADZENIE Nr248/14
WOJTA GMINY ZEL.OTOW
z dnia 31 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad dotyczacych opracowywania arkuszy organizacyjnych

szkol podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gmin¢ Zlotow
na rok szkolny 2014/2015

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 . poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 1. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn.zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ jednolite zasady dotyczace opracowywania arkuszy organizacyjnych
szkot podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gming Ztotow na rok szkolny
2014/2015 oraz harmonogram sktadania i zatwierdzania projektow tych arkuszy, stanowigce
zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot podstawowych, gimnazjow
oraz zespotow szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Ztotow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 248/14
Wojta Gminy Ztotow z dnia 31 marca 2014 r.

ZASADY OPRACOWYWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOt PODSTAWOWYCH
| GIMNAZJOW NA ROK SZKOLNY 2014/2015

|l. PODSTAWA PRAWNA

1. Przy planowaniu organizacji pracy szkoly podstawowej i gimnazjum nalezy
uwzgledni¢ obowiazujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci:

1) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Z pozn. zm.),

2) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U.z 2014 r. poz. 191),

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204 ),

4) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie
ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szko6t (Dz. U. z 2001 r.
Nr 61, poz. 624 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego
W poszczegdlnych typach szkot (Dz. U. z 2012 r. poz. 977),

6) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
dopuszczalnych form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
(Dz. U. z2011r. Nr 175, poz.1042),

7) Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U z 2010 r. Nr 127, poz. 857),

8) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 kwietnia 2013 r.
W sprawie warunkow i sposobu organizowania zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych

dla dzieci i mlodziezy z uposledzeniem umystowym w stopniu gtebokim
(Dz. U. z 2013 . poz. 529),

9) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie
Sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu
seksualnym cztowieka, o zasadach §wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa,

o wartos$ci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach i srodkach swiadome;j
prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztalcenia ogolnego (Dz. U. z 1999 r.
Nr 67, poz. 756 ze zm.),

10) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania zezwolen na indywidualny tok nauki oraz
organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. z 2002 r. Nr 3, poz. 28),



11) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie
sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy
(Dz. U. z2008r. Nr 175, poz. 1086),

12) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno- pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. z 2013 r. poz. 532),

13) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie
warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania 1 opieki dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie w przedszkolach, szkotach

i oddziatach ogo6lnodostepnych lub integracyjnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 228, poz. 1490,
z 2012 r. poz. 982, z 2013 r. poz. 957),

14) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie
orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoly orzekajace w publicznych poradniach
psychologiczno - pedagogicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 173, poz. 1072),

15) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 pazdziernika 2013 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2013 r. poz. 1257),

16) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie
dopuszczania do uzytku w szkole programéw wychowania przedszkolnego i programéw

nauczania oraz dopuszczania do uzytku szkolnego podrecznikow (Dz. U. z 2012 r.
poz. 752),

17) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkoéw prowadzenia dziatalnos$ci innowacyjnej i eksperymentalnej przez
publiczne szkoty i placowki (Dz. U. z 2002 r. Nr 56, poz. 506 z p6zn. zm.),

18) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie
warunkow 1 sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach
i szkotach (Dz. U. Nr 36, poz. 155 z p6zn. zm.),

19) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
1 wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2013 .
poz. 1207),

20) Ustawa z dnia 6 grudnia 2013 r. 0 zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz niektorych
innych ustaw (Dz. U. z 2014 r. poz. 7) tzw. ustawa rekrutacyjna,

21) Uchwata Nr X1X/209/12 Rady Gminy Zlotow z dnia 26 kwietnia 2012 r.
w sprawie ustalenia obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢ niektorych nauczyciell,
znizek godzin dla dyrektorow szkot i innych nauczycieli, ktérym powierzono funkcje
kierownicze oraz wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli prowadzacych zajecia
z przedmiotéw o roznym wymiarze. (Dz. Urz. Woj. WIKkp. z 2012 r. poz. 2413).



II. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Do dnia 30 kwietnia 2014 r. na podstawie planu nauczania oraz planu
finansowego szkoty, dyrektorzy wszystkich szkot Gminy Ztotéw przedktadaja Wojtowi
Gminy arkusze organizacji szko6t na rok szkolny 2014/2015 z zatacznikami, w dwéch
egzemplarzach wraz z adnotacja o uchwale Rady Pedagogicznej (nr uchwaty i data jej
podjecia) w sprawie zaopiniowania arkusza.

2. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzacy szkote w terminie do dnia
23 maja 2014 r. Projekt organizacji pracy szkoty winien okresli¢ zgodnie z planem
nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

1) tygodniowy wymiar obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych;

2) liczbe godzin pozostatych zajec, tj.:
- do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane,
- przyznanych przez organ prowadzacy na wniosek dyrektora szkoty,
- religii / etyki, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
- wychowania do zycia w rodzinie, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
- pracy nauczyciela — bibliotekarza oraz nauczyciela — opieckuna $wietlicy,
- pracy nauczycieli specjalistow( pedagog, logopeda, psycholog i innych)
- nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),
- zaje¢ rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),
- liczbe ucznidw w poszczeg6dInych oddziatach, z podziatem na liczbe chtopcow
1 dziewczat,
- liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy,
- liczbe godzin realizowanych w klasach taczonych.

3. Do kazdego arkusza nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

1) wykaz kadry pedagogicznej zawierajacy: nazwisko i imi¢, nauczany przedmiot,
poziom wyksztalcenia, stopien awansu zawodowego, staz pracy, nazwa ukonczonej
szkoty/uczelni - kierunek, dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy
kwalifikacyjne);

2) wykaz pracownikow administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia;

3) wykaz kadry pedagogicznej przystepujacych do postgpowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2014/2015 ze wskazaniem terminéw sktadania
przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postgpowan;

4) wykaz dzieci zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego od dnia 01.09.2014 r.
Nauczanie indywidualne bgdzie przyznawane uczniom w oparciu o orzeczenie poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

5) imienny wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania, dla ktorych
przewiduje si¢ ograniczenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz Y2
etatu wraz z informacja o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu,
poziomie awansu,



6) liczbe uczniow z podziatem na grupy na lekcjach wychowania fizycznego, jezykow
obcych i informatyki;

7) informacje o godzinach do dyspozycji dyrektora z uwzglednieniem: ilosci godzin
zaje¢ oraz klas, w ktorych beda prowadzone;

8) informacje¢ 0 wakatach w roku szkolnym 2014/2015;

9) wykaz pracownikow, o ktorych wiadomo, ze do konca 2014 r. przejda na emeryture
lub rentg.

Projekt arkusza organizacyjnego powinien obejmowac osoby powracajace z urlopdéw
dla poratowania zdrowia.

4. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania
w szkotach publicznych.

5. Liczebno$¢ oddziatow:

1) liczba wychowankéw w oddziatach przedszkolnych w oddziale nie powinna
przekraczaé 25,

2) liczba uczniow w oddziale klasy | szkoty podstawowej nie powinna przekraczac
25 uczniow,

3) natomiast w pozostatych oddziatach klasy Il — VI szkoty podstawowej i gimnazjum
nie powinna przekraczac liczby 30 uczniéw (zgodnie ze statutem).

Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzacym, obnizenie liczebnos$ci tych
oddziatéw szkolnych, w ktorych wystepuje znaczna ilo$¢ ucznidéw posiadajacych orzeczenia
lub aktualne opinie poradni psychologiczno — pedagogicznych lub innych poradni
specjalistycznych.

6. Rekrutacje do oddzialow przedszkolnych w szkole podstawowej przeprowadzane
sg zgodnie z kryteriami i w terminach ustalonych przez dyrektoréw szkét w uzgodnieniu
z Wéjtem Gminy. Natomiast rekrutacja do I klasy szkoty podstawowej 11 klasy gimnazjum
przeprowadzana jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w statucie szkoty oraz zgodnie
z Zarzadzeniem Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty w sprawie przyjmowania do publicznych
gimnazjow 1 szkél ponadgimnazjalnych na rok szkolny 2014/2015.

7. Przyjecie do szkoty uczniéw z obwodu innej szkoty nastepuje na podstawie
postgpowania rekrutacyjnego. Przekroczenie norm liczby uczniéw powoduje podziat klasy
na oddziaty.

Niedopuszczalne jest przyjecie dziecka z innego terenu niz Gmina Ztotow do danego
oddziatu przedszkolnego, jezeli spowoduje to przekroczenie liczby 25 dzieci w oddziale.

8. Podzial na grupy:

1) na obowigzkowych zaj¢ciach edukacyjnych z informatyki - w oddziatach liczacych
wigcej niz 24 uczniéw; zajecia moga by¢ prowadzone w grupie oddziatowej lub



mi¢dzyoddziatlowej liczacej nie wigeej niz 24 uczniow. Liczba uczniow w grupie nie
moze przekraczac liczby stanowisk komputerowych w pracowni komputeroweyj;

2) naobowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykéw obcych - w oddziatach
liczacych wigcej niz 24 uczniéw, z tym ze przy podziale na grupy nalezy uwzglednié
przede wszystkim stopien znajomosci jezyka obcego;

3) Zajgcia z wychowania fizycznego:
a) w klasach | — Il zajecia prowadzi si¢ z catg klasa;

b) w klasach IV — VI szkoty podstawowej i w gimnazjum prowadzone sa w grupach
liczacych nie wigcej niz 26 ucznidow, przy czym mozliwe jest tworzenie grup
mie¢dzyoddzialowych lub grup migdzyklasowych. Zajecia moga by¢ prowadzone
facznie albo oddzielnie dla dziewczat 1 chlopcdw, w zaleznosci od realizowane;j
formy zajec.

9. Dla uczniow dowozonych do szkot przewiduje si¢ zorganizowanie §wietlicy szkolnej
- liczba ucznidow W grupie nie powinna przekraczaé 25;

10. Liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i dyrektorow:

1) godziny ponadwymiarowe mozna przydziela¢ nauczycielom, jezeli z planu nauczania
danego przedmiotu wynika potrzeba przydzielenia takich godzin i sg to godziny
zgodne ze specjalnoscig danego nauczyciela;

2) godziny pracy dyrektora ustalajg odrebne zasady, ktore uwzgledniajg znizke godzin
stosownie do liczby oddziatéw (Uchwata Nr XI1X/209/12 Rady Gminy Ziotow z dnia
26 kwietnia 2012 r.).

Godziny ponadwymiarowe ustala si¢ zgodnie z art. 35 ust. 1 Karty Nauczyciela.

11. Zatrudnianie w szkole nauczycieli emerytow moze nastgpi¢ wylgcznie
W porozumieniu z organem prowadzacym. Decyzje w tej sprawiec moga by¢ podjete
wylacznie po 31 sierpnia 2014 r. po uzyskaniu zaswiadczenia o braku innych ofert
z Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie i tylko na okres zastepstwa.

12. Tlo$¢ etatow pracownikow administracji i obshugi nalezy planowac na poziomie roku
ubieglego (nie moze ulec zwickszeniu) i powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb szkoty oraz
zakresow obowigzkéw shizbowych, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez
pracownikow czasu pracy oraz racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi.

13. Dyrektor zobowiazany jest do szczeg6lnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
organizowanie pracy, w tym przydziatlu godzin ponadwymiarowych, aby umozliwié
nauczycielom osiagganie $redniego wynagrodzenia, o ktorym mowia przepisy art. 30 i art. 35
ust. 1 Karty Nauczyciela.

14. Zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzenia zmian w organizacji pracy
na caly rok szkolny.



15. Dyrektorzy zobowigzani sg do dnia 5 wrzesnia 2014 r. dostarczy¢ do zatwierdzenia
uaktualniony arkusz organizacji szkoty wraz z informacja o liczebnosci poszczegdlnych klas,
oddzialow 1 grup. Do uaktualnionego arkusza organizacyjnego nalezy zalaczy¢:

1) propozycje zaje¢ wynikajacych z obowigzku realizacji godzin, o ktorych mowa
w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela (zatgcznik nr 1);

2) harmonogram pracy opiekuna $wietlicy.

16. Wszelkie zmiany w organizacji szkoly powstale w trakcie roku szkolnego nalezy
zglaszaé niezwlocznie, CoO najmniej 7 dni przed data wprowadzenia zmian. Aneks powinien
szczegdlowo opisywac zmiany i uzasadnia¢ ich koniecznos¢ (zafgcznik nr 2).
Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzania aneksu po dacie obowigzywania zmian
oraz wprowadzenie zmian w organizacji pracy szkoly bez wczesniejszego zatwierdzenia ich
przez organ prowadzacy.

Dyrektorow szkot podstawowych oraz zespoldw szkot zobowigzuje si¢ do przestrzegania
dyscypliny budzetowe;.

17. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Woéjta Gminy arkusz organizacyjny szkoty
stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli
i pracownikow administracyjno — obstugowych.



Przydziat godzin

Zatgcznik nr 1

wynikajacy z art. 42 ust.2 pkt 2 oraz ust.3a — 3c ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.

Karta Nauczyciela

w Szkole Podstawowej/Publicznym GIimNazjum W..........cceeeeneevrenennseenesenes

w roku szkolnym 2014/2015

Lp.

Nazwisko i imie nauczyciela Obowigzkowa liczba
Godzin Godzin
w tygodniu rocznie

Rodzaj zajed

(data i podpis dyrektora)




Zatgcznik nr 2

3. Informacje o nauczycielach, ktérym przydzielono nowe zadania:

Nazwisko | Kwalifikacje Realizowane zadania Suma
i imie przedmiot | przed zmiang po zmianie realizowanych

klasa Liczba klasa Liczba godzin

godzin godzin facznie

4. Informacja o opinii Rady Pedagogicznej:..........ceeuuiiimmnniiinmnininnein e,

(pieczec i podpis dyrektora)

Zatwierdzam do realizacji:

Zlotdow, dnia............oooeiiiiiiinnn.




