ZABZADZENIE Nr 122. 2,016
WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 29 marca 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad dotyczacych opracowywania arkuszy organizacyjnych

szkol podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gmin¢ Zlotow
na rok szkolny 2016/2017

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.) oraz art. 34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia
7 wrzesénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 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
2016/2017 oraz harmonogram sktadania i zatwierdzania projektow tych arkuszy, stanowiace
zalacznik do zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 122.2016
Woéjta Gminy Ztotoéw z dnia 29 marca 2016 r.

ZASADY OPRACOWYWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOt PODSTAWOWYCH
| GIMNAZJOW NA ROK SZKOLNY 2016/2017

1. ZASADY OGOLNE

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy oddziatow przedszkolnych w szkotach
podstawowych, szkot podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez Gming Ztotow —
stanowigce podstawe¢ do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017.

2. llekro¢ w dalszej czesci zasad jest mowa o:

a) szkole — nalezy przez to rozumie¢ oddziat przedszkolny, szkot¢ podstawowa , gimnazjum,
dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina Ztotow,

b) dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki, o ktérej mowa w lit. a,

c) roku szkolnym — nalezy rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 01 wrzesnia 2016 r. do dnia
31 sierpnia 2017 r.

d) uczniu — nalezy rowniez rozmie¢ wychowanka oddziatu przedszkolnego.

3. Arkusz organizacji szkoly opracowuje dyrektor w oparciu o:

a) ustawg z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2015 r. poz. 2156 z pdzn.
zm.),

b) ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2014 r. poz. 191 z p6zn.
zm.),

c) Uchwate Nr X1X/209/12 Rady Gminy Ztotow z dnia 26 kwietnia 2012 r. w sprawie
ustalenia obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢¢ niektorych nauczycieli znizek godzin dla
dyrektorow szkot i innych nauczycieli, ktorym powierzono funkcje kierownicze oraz wymiaru
godzin zaj¢¢ nauczycieli prowadzacych zajecia z przedmiotow o r6znym wymiarze (Dz. Urz.
Woj. WIkp. z 2012 r. poz. 2413).

d) akty wykonawcze do powyzszych ustaw oraz niniejsze zasady.

4. Arkusz organizacji szkoly winien by¢ opracowany w powigzaniu z planem finansowym
danej szkoty.

5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Woéjta Gminy arkusz organizacji pracy szkoty stanowi
dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obstugowych.

6. Projekt organizacji pracy szkoly winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym
dla danego etapu edukacyjnego 1 z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:

1) tygodniowy wymiar obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
2) liczbg 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 — opiekuna swietlicy,

- pracy nauczycieli specjalistow( pedagog, logopeda, psycholog i innych)

- nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

- zaje¢ rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

- liczbe ucznidéw w poszczegolnych oddziatach, z podzialem na liczbg chtopcow
1 dziewczat,

- liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy,

- liczbe godzin realizowanych w klasach taczonych.

7. W przypadku konieczno$ci zorganizowania etyki dla matej liczby uczniéw, sposob jej
organizacji ustala dyrektor szkoty w uzgodnieniu w Wojtem Gminy Ztotow.

I1. LICZEBNOSC ODDZIALOW

Szkola podstawowa gimnazjum

1 2 3
Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym do 25 uczniéw X
w szkole podstawowej
Liczba wucznibw w  oddziale szkoly do 25 ucznidw X
podstawowej ( kI. 1 —111)
Liczba wuczniow w oddziale szkoty do 30 uczniow
podstawowej (kl. IV — V1) oraz gimnazjum
Liczba uczniéw w grupie do 25 ucznidw
swietlicy szkolnej

Podzial na grupy

Informatyka, technologia informacyjna, | W oddziale liczacym wigcej niz 24 uczniow:
zajecia komputerowe - grupa nie moze liczy¢ wiecej niz 24 uczniow,

- liczba uczniéw w grupie nie wigksza niz liczba
stanowisk w pracowni komputerowej

Jezyki obce W oddziale liczacym wigcej niz 24 uczniéw:
- przy podziale na grupy nalezy uwzglednic¢
stopien znajomosci jezyka obcego

Wychowanie fizyczne W oddziale liczacym wigcej niz 26 uczniow:
- w kl. IV —VI szkoty podstawowej i W | - zajecia sg prowadzone w grupie liczgcej nie
gimnazjum wiecej niz 26 uczniow,

- mozna tworzy¢ grupy mi¢dzyoddzialowe,
miedzyklasowe, a w przypadku zespotow szkot-

w grupach miedzyszkolnych,

- w zaleznosci od realizowanej formy zaje¢, moga
by¢ prowadzone lacznie lub oddzielnie dla
dziewczat i chtopcow.

Laczenie klas




Laczenie klas nastepuje gdy liczebno$¢ oddzialu jest mniejsza niz 12 uczniéw.
Oddziat taczony nie moze liczy¢ wiecej niz 25 uczniow.
Na realizacj¢ obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w klasach taczonych przeznacza si¢ w
szkolnym planie nauczania taka liczbe godzin, aby byta zapewniona realizacja przyjetych
programow nauczania.

Dopuszczalne laczenie | etap edukacyjny 111 etap
oddziatow: Nauczanie zintegrowane edukacyjny
a)kl.OzKI 1
b) kl- 1z K. ]I - W nauczaniu
c)kl. 11z Kl 111

przedmiotowym
laczenie klas
niedopuszczalne

Il etap edukacyjny X
Laczy si¢ klasy na:

plastyce, muzyce, technice,

I wychowaniu fizycznym.

Pozostate przedmioty w uzgodnieniu
z organem prowadzacym.

Religia dla grupy mniejszej niz 7 uczniéw
danej klasy tworzy si¢ grupy migdzyoddziatowe
Iub mi¢dzyklasowe. Przy wyzszej liczbie uczniow
i w przypadku funkcjonowania klas taczonych
wymiar godzin religii moze by¢ zmniejszony za
zgoda biskupa diecezjalnego.

1. Do szkot podstawowych i gimnazjéw dyrektorzy moga przyjmowac uczniéw niebgdacych
mieszkancami Gminy Ztotow, gdy szkola dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu
warunku, ze z tego tytutu nie zajdzie koniecznos¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

2. Liczba godzin 1 czas pracy $wietlicy szkolnej musi wynikaé z potrzeb rodzicow i uczniow
na podstawie kart zgloszen oraz wyliczonego czasu oczekiwania na autobus uczniow
dowozonych do szkot.

3. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzacym, obnizenie liczebnosci tych
oddziatow szkolnych, w ktorych wystepuje znaczna ilo$¢ ucznidw posiadajacych orzeczenia
lub aktualne opinie poradni psychologiczno — pedagogicznych lub innych poradni
specjalistycznych.

I11. TYGODNIOWY WYMIAR GODZIN

1. Dyrektor szkoly planujac prace dydaktyczno-wychowawczg ustala tygodniowa liczbe
godzin wynikajaca z ramowego planu nauczania- z uwzglednieniem podzialu na grupy.

2. Wojt Gminy na pisemny i umotywowany wniosek dyrektora szkoty moze zwigkszy¢ liczbe
godzin zaje¢ $wietlicowych.

3. Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniow niepetnosprawnych
w oddziale ogolnodostgpnym wynosi po 2 godziny na ucznia.




4. Nauczanie indywidualne organizuje si¢ uczniom na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej. Tygodniowy wymiar zaje¢ indywidualnego nauczania,
okresla Rozporzadzenie MEN z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania
dzieci i mtodziezy (Dz. U z 2014 r. poz. 1157).

5. Godziny do dyspozycji dyrektora szkoty przeznacza si¢ na zwigkszenie liczby godzin
wybranych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych i zaje¢ realizujacych potrzeby
1 zainteresowania uczniow.

6. Wojt Gminy na wniosek dyrektora szkoly, moze przyznaé¢ nie wigcej niz 3 godziny
tygodniowo dla kazdego oddzialu z przeznaczeniem na:

a) zajecia z jezyka obcego innego niz jezyk obcy nauczany w szkole,
b) realizacje dodatkowych zaje¢ edukacyjnych rozwijajacych zainteresowania i uzdolnienia
uczniow.

IV. POLITYKA KADROWA

1. Wymiar pensum dla nauczycieli i dla nauczycieli, ktérym powierzono funkcje kierownicze
okresla ustawa Karta Nauczyciela oraz odrgbna uchwata Rady Gminy Ztotow.

2. Godziny ponadwymiarowe mozna przydzieli¢ nauczycielowi w zwigzku z koniecznoscig
realizacji programu nauczania i w wymiarze nieprzekraczajacym Y.  tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

Nie nalezy planowa¢ godzin ponadwymiarowych dla dyrektoréw. W przypadku konieczno$ci
realizacji programu nauczania godziny ponadwymiarowe dla dyrektorow wymagaja pisemne;j
zgody W¢jta Gminy.

3. Wakaty oraz zastepstwa za nauczycieli przebywajacych na dhugotrwatych zwolnieniach
lekarskich, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich nalezy przydzielaé

w pierwszej kolejnosci jako godziny uzupelniajace etaty i ponadwymiarowe nauczycielom
juz pozostajagcym w zatrudnieniu.

4. W arkuszu nie wykazuje si¢ nauczycieli, ktorzy nie sg aktualnie zatrudnieni w szkole.

5. Zatrudnienie emerytow moze mie¢ miejsce jedynie w przypadkach szczego6lnych, jezeli
brak kandydatow okreslonej specjalnosci wsrod nauczycieli poszukujacych pracy i jedynie za
zgoda organu prowadzacego.

6. Ilos¢ etatow pracownikow administracji i obstugi nalezy planowa¢ na poziomie roku
ubiegtego 1 powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb szkoty oraz zakresow obowigzkéw
stuzbowych, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez pracownikdw czasu pracy
oraz racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi.

7. Dyrektor jest zobowigzany do monitorowania osiggania przez nauczycieli $rednich
wynagrodzen, w powigzaniu z prowadzong polityka kadrowa.



V. HARMONOGRAM

1. Do dnia 29 kwietnia 2016 r. na podstawie planu nauczania oraz planu finansowego
szkoty, dyrektorzy wszystkich szkét Gminy Ziotow przedktadaja Wojtowi Gminy arkusze
organizacji szkot na rok szkolny 2016/2017 z zatacznikami, w dwoéch egzemplarzach wraz

z adnotacjg o uchwale Rady Pedagogicznej (nr uchwaly i data jej podjecia) w sprawie
zaopiniowania arkusza. Opinie moga si¢ znajdowa¢ bezposrednio na arkuszu lub stanowic¢
odrebny dokument.

2. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzacy szkote w terminie do dnia
25 maja 2016 r.

3. Do kazdego arkusza nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

1) wykaz kadry pedagogicznej zawierajacy: nazwisko i imig, nauczany przedmiot,
poziom wyksztatcenia, stopien awansu zawodowego, staz pracy, nazwa ukonczonej
szkoty/uczelni - kierunek, dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy
kwalifikacyjne) oraz planowany przydziat czynnosci w rozbiciu na godziny z obowiazku
i ponadwymiarowe,

2) imienny wykaz pracownikow niepedagogicznych (administracji i obstugi) zawierajacy:
nazwisko i imig, stanowisko, wymiar zatrudnienia,

3) wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2016/2017,

ze wskazaniem terminow ztozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych
postepowan,

4) wykaz dzieci zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego i zajeé¢
rewalidacyjnych z kopiami aktualnych orzeczen oraz kopiami zgody rodzicéw lub
opiekunow na przetwarzanie danych osobowych,

5) liczba godzin zaje¢¢ ksztalcenia specjalnego, zajgé rewalidacyjnych, zajgé korekcyjno-
kompensacyjnych, zaje¢ logopedycznych 1 zaje¢ o charakterze terapeutyczno —
wychowawczym,

6) wykaz nauczycieli, ktorych przewiduje si¢ do zwolnienia (np. w zwiazku z przejsciem
na emeryture lub nauczycielskie §wiadczenie kompensacyjne) lub planuje sie

zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy W howym roku szkolnym,

7) liczbg uczniow z podziatem na grupy na lekcjach wychowania fizycznego, jezykow
obcych i informatyki,

8) liczbe godzin do dyspozycji dyrektora szkoty rozpisanych dla kazdej klasy ze
wskazaniem ich przeznaczenia (Zatgcznik nr 1)

9) zestawienie wakatow (W rozbiciu na: rodzaj zajeé, liczbe godzin, czas realizacji),

10) szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztatcenia,



11) odrgbny plan nauczania w taczonych klasach (jesli ma miejsce lgczenie klas).

4. Projekt arkusza organizacyjnego powinien obejmowaé osoby powracajace z urlopéw dla
poratowania zdrowia.

5. Dyrektorzy szkot podstawowych 1 gimnazjum mogg przedtozy¢ jako zatgcznik do arkusza
organizacyjnego propozycje form realizacji czwartej godziny w-f.

6. Przy sporzadzaniu arkuszy — lista pracownikéw pedagogicznych (w tabeli gtdéwnej) nalezy
zastosowac zasade: jako pierwszy — dyrektor, nastepnie nauczyciele pelnozatrudnieni,
nauczyciele zatrudnieni na czg¢$¢ etatu, wakaty.

7. Dyrektorzy zobowigzani sg do dnia 02 wrzesnia 2016 r. dostarczy¢ do zatwierdzenia
uaktualniony arkusz organizacji szkoty wraz z informacjga o liczebnosci poszczeg6lnych
klas, oddziatéw i grup. Do uaktualnionego arkusza organizacyjnego nalezy zatgczy¢:

1) harmonogram pracy opickuna swietlicy.

8. Wszelkie zmiany w organizacji szkoty powstate w trakcie roku szkolnego nalezy zgtaszac
niezwtocznie, o najmniej 5 dni przed datg wprowadzenia zmian.

Aneks powinien szczegdtowo opisywac zmiany i uzasadnia¢ ich koniecznos$¢ (Zatgcznik nr 2)
Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzania aneksu po dacie obowigzywania zmian
oraz wprowadzenie zmian w organizacji pracy szkoty bez wczesniejszego zatwierdzenia ich
przez organ prowadzacy.



Zatgcznik nr 1

Przeznaczenie godzin do dyspozycji dyrektora

nauczycielom zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 5 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia

7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych

(Dz. U. 2 2012 r. poz. 204)

Lp.

Nazwisko i imie
nauczyciela

Rodzaj zajec klasa llo$¢ godzin

I etap edukacji (klasy |-l szkoty podstawowej)

Razem godzin:

1l etap edukacji (klasy IV —VI szkoty podstawowej)

Razem godzin:

Il etap edukacji-Gimnazjum

Razem godzin:




Aneks Nr

Zatgcznik nr 2

do arkusza organizacji pracy Szkoty Podstawowej [ Publicznego Gimnazjum

3. Informacje o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania:

Nazwisko i imie

Kwalifikacje

Realizowane zadania

Przedmiot

przed zmiana

po zmianie

klasa

Liczba
godzin

klasa

Liczba
godzin

Ogotem

przydzielo
no
godzin

Zatwierdzam do realizagji: .......ceeuuiiimreuiiiiri
(data, pieczec i podpis Wojta)

(pieczec i podpis dyrektora)




