Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 36/2012

Wéjta Gminy Krzywcza z dnia 30 marca 2012 r,

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczgcych organizacji pracy
szkol | przedszkoli prowadzonych przez Gming Krzywcza

na rok szkolny 2012/2013

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOt GMINY
KRZYWCZA W ROKU SZKOLNYM 2012/2013

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
1. llekro¢ w dalszej czesci wytycznych jest mowa o:
1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkofe podstawowa, gimnazjum, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Krzywcza;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora jednostki o ktorej mowa w pkt 1;
3) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 1 wrzeénia
2012r,, do dnia 31 sierpnia 2013r.;
4) uczniu - nalezy przez to rozumiec réwniez wychowanka przedszkola.
2. Arkusz organizacji szkoty winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla
danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:
1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczeg6inych przedmiotéw lub grup
przedmiotow;
2) liczbe godzin:
a) przydzielonych poszczegdélnym nauczycielom;
b) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane (nalezy
oznaczyc¢ zielonym kolorem);
c) religii;
d) pracy bibliotekarza;
e) pracy swietlicy szkolnej;
f) pracy pedagoga szkolnego;
g) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami);
h) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami);
3) liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy;
4) liczbe dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbe chiopcow
i dziewczat;
3. Do arkusza nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:
1) szkolny plan nauczania dla poszczegodlnych oddziatéw, obejmujacy ich pelny etap
ksztalcenia opracowany na podstawie przepisow w sprawie ramowych planéw

nauczania:



2) szkolny plan nauczania dla poszczegdinych oddziatéw na rok szkolny 2012/2013,
opracowany na podstawie przepiséw w sprawie ramowych planéw nauczania:

3) w przypadku organizacji zaje¢ w klasach faczonych: ramowy plan nauczania
w klasach faczonych;

4) aktualny imienny wykaz kadry pedagogicznej, zawierajacy: nazwisko i imie,
nauczany przedmiot, poziom wyksztalcenia, stopiei awansu zawodowego, staz
pracy, obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin, nazwa ukoriczcnej szkoty/uczelni
kierunek, dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne),
zatgcznik nr 1;

5) informacje o nauczycielach przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktérego dotyczy arkusz organizacyjny, oraz
wskazanie termindw zloZzenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych
postepowan, zafgcznik nr 2;

6) propozycje form realizacji godzin z art. 42 ust 2 pkt 2 lit. a ustawy Karta
Nauczyciela, zafgcznik nr 3;

7) wykaz dotyczacy organizacji zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;
organizowane] na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 17 listopada 2010r.
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz. U. nr 228, poz. 1487),
zatgcznik nr 4,

8) informacje o indywidualnych zajeciach rewalidacyjnych, zafgcznik nr 5;

9) informacje o indywidualnym nauczaniu, zafgcznik nr 6;

10)imienny wykaz pracownikéw niepedagogicznych (administracji, obstugi) zawierajacy:
nazwisko | imie, stanowisko, staZz pracy, wymiar zatrudnienia, zafgcznik nr 7,

. Dyrektorzy szkdt | placowek sa odpowiedzialni za efektywnos¢ zarzgdzania szkofa.

Sg zobowigzani do szczegolne] polityki kadrowe] majacej na uwadze takie

organizowanie pracy, aby wumozliwic nauczycielom osiagniecie $redniego

wynagrodzenia, o ktérym mowig przepisy art. 30 KN.

. Dyrektorzy wszystkich szkdt | placowek Gminy Krzywcza przedktadajg w terminie do

30 kwietnia 2012 r. do organu prowadzacego arkusze organizacji szk&! w roku szkolnym

2012/2013 z zatacznikami, w dwoch egzemplarzach z adnotacjg o uchwale Rady

Pedagogicznej (nr uchwaty i data jej podjecia) w sprawie zaopiniowania arkusza

. Do 15 maja 2012 r. Wojt Gminy zatwierdza arkusze organizacyjne szkét na rok szkolny

2012/2013, a dyrektorzy szkdt dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych

z organizacji szkoly (rozwigzanie umow, przeniesienia, uzupetnienia).

. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane beds zgodnie z obowigzujacymi



w tym zakresie przepisami. Informacje w sprawie orzekania o pctrzebie ksztatcenia
indywidualnego nalezy przedtozy¢ do 15 sierpnia br. do organu prowadzacego.

8. Rekrutacje do przedszkoli i punktéw przedszkolnych przy szkotach nalezy
przeprowadzi¢ do konca kwietnia 2012 r. i uja¢ w arkuszu organizacyjnym; rekrutacja

odbywa sig¢ wedtug odrebnego regulaminu rekrutacji.
Il. LICZEBNOSC UCZNIOW W ODDZIALE.

1. taczenie klas nastepuje, gdy liczebnos¢ oddziatéw wynosi mniej niz 10 uczniéw. Klasy
z liczba ucznidbw mniejsza niz 10 faczy sie z klasg nizsza ub wyzsza na tym samym
etapie edukacji (0 - lll; IV-VI) nauczania.

2. taczenie odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

1) w klasach 0-lll taczenie obejmuje wszystkie zajecia edukacyjne oraz wszystkie
zajecia dodatkowe;
2) w klasach IV-VI tagczenie obejmuje wszystkie zajecia edukacyjne,

3. Nauczanie w klasach faczonych — jezeli w szkole podstawowej jest organizowane
nauczanie w klasach taczonych, zgodnie z przepisami w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdét, na realizacje obowigzkowych zajeé
edukacyjnych w tych klasach przeznacza sie¢ w szkolnym planie nauczania taka liczbe
godzin, aby byla zapewniona realizacja przyjetych programéw nauczania (§ 4 pkt 4
rozporzadzenia w sprawie ramowych planéw nauczania), dyrektor ustala rodzaj i liczbe

zaje¢ edukacyjnych realizowanych wspdlnie i oddzielnie.

lll. PODZIAL NA GRUPY.

1. Podziatu na grupy dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 roku w sprawie ramowych
planow nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142; z p6zn. zm. ) oraz
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 07 lutego 2012 roku
w sprawie ramowych planow nauczania w szkofach publicznych. W miare mozliwosci
zaleca sie, prowadzenie zaje¢ 2z wychowania fizycznego w grupach
miedzyoddziatowych, a w wyjatkowych przypadkach, w grupach miedzyklasowych.
Grupy w miare mozliwosci powinny liczy¢ maksymalng liczbe dzieci, czyli 26 oséb.

2. Wprowadzenie do szkolnego planu nauczania przedmiotu wykraczajacego poza
ramowy plan nauczania, ktérego nauczanie wymaga podziatu na grupy, winno by¢

zabezpieczone z godzin do dyspozycji dyrektora.



IV. GODZINY BIBLIOTEKI SZKOLNE.J.

1. Ustala sie norme zatrudnienia nauczycieli - bibliotekarzy w szkotach prowadzonych
przez Gmine Krzywcza, w wymiarze 1 godziny zaje¢ tygodniowo na 15 uczniow
Z wylaczeniem oddziatu przedszkolnego.

2. Godziny pracy biblioteki szkolnej powinny by¢ dostosowane do potrzeb uczniow.

V. SWIETLICA SZKOLNA.

1. Swietlice szkolna tworzy sie w Publicznej Szkole Podstawowej w Babicach.

2. Prace swietlicy szkolnej nalezy zorganizowac biorac pod uwage potrzeby rodzicow
i uczniow, rzeczywisty czas przebywania dzieci w Swietlicy w ramach godzin
przyznawanych na jej organizacje.

3. Nie przewiduje sie ptatnej Swietlicy, ktora moze byC realizowana przez nauczycieli
wramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN. Organizujac czas pracy Swietlicy szkolnej, nalezy
uwzgledni¢ godziny wynikajace z art. 42 ust. 2 pkt 2 KN.

4. Dyrektor szkoty w ktorej zorganizowana jest Swietlica przedkliada w terminie do
30 wrzesnia 2012r., wykaz dzieci objetych zajeciami w Swietlicy szkolnej, harmonogram

czasu pracy wychowankow swietlicy i czas pracy swietlicy.
VI. PRZYDZIELANIE GODZIN.

1. Pedagog, psycholog szkolny, logopeda — dopuszcza sig zatrudnienie biorac pod uwage
potrzeby uczniéw, po uzyskaniu zgody organu prowadzacego.
2. Liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i kadry kierownicze|:

1) przydziat godzin ponadwymiarowych moze wynika¢ z ,naturalnego przekroczenia
pensum” (Karta Nauczyciela okresla w art. 42 ust. 3 pensum cobowigzkowe dla
nauczycieli) i nie powinien przekraczac limitu dopuszczonego w Karcie Nauczyciela
— art. 35 ust. 1. Comiesieczng informacje o ilosci zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw w szkotach, nalezy dostarczy¢ do UG
w Krzywczy w nieprzekraczalnym terminie do 25-go kazdego miesigca /przed g
datg, informacje mozna przekazac w formie elektronicznej na adres
ewa@ugkrzywcza.pl/;

2) godziny pracy dyrektora placowki ustalaja odrgbne zasady, ktore uwzgledniajg
znizke godzin stosownie do liczby oddziatow (Uchwata Nr 55/\V1/1999 Rady Gminy

Krzywcza z dnia 28 kwietnia 1999 r. — w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek



tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla dyrektora i innych
nauczycieli, petnigcych funkcje kierownicze w Gminie Krzywcza.

3. Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytow oraz nauczycieli pracujacych w petnym
wymiarze w innej szkole moze nastapic wytacznie w porozumieniu z organem
prowadzacym i organem sprawujacym nadzor pedagogiczny po wczesniejszym
udokumentowaniu niemoznosci zatrudnienia innego nauczyciela. Decyzja w tej sprawie
moze zostac¢ podjete dopiero z poczatkiem roku szkolnego;

4. Zastepstwa za nieobecnego nauczyciela z powodu urlopu bezptatnego, urlopu
zdrowotnego, urlopu macierzyniskiego winny by¢ obsadzone bezpoérednio po odejsciu,
poprzez zawarcie umowy obejmujgacej okres zastepstwa;

5. Zajecia pozalekcyjne winny by¢ zaplanowane na podstawie art. 42 Karty Nauczyciela.
Zajecia dodatkowe: wyrownawcze, kota zainteresowan, sportowo- rekreacyjne,
gimnastyka korekcyjno- kompensacyjna powinny by¢ realizowane w ramach ustalonej w
karcie nauczyciela tygodniowej normy czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia,
ktore poza pensum obejmuje takze realizowanie dodatkowych zaje¢ opiekunczych,
wyrownawczych oraz rozwijajacych zainteresowania uczniow;

6. W przypadku pojawienia sie vacatu w wymiarze mniejszym, niz 1 etat, dyrektor szkoty
powinien rozdysponowaé¢ go w ramach godzin ponadwymiarowych. Zatrudnienie
nowego pracownika powinno nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach,
podyktowanych wzgledami organizacyjnymi po wyrazeniu zgody przez organ
prowadzacy.

7. Dyrektor szkoly jest zobowigzany do przydzielenia poszczegoéinym nauczycielom
czynnosci w sposéb wykorzystujacy wszystkie posiadane przez nauczyciela
kwalifikacje. Zaleca sie zatrudnianie nauczycieli posiadajacych kwalifikacje do
nauczania kilku przedmiotéw wystepujacych w szkole. Nie powinno sie planowac
zatrudnienia osob posiadajacych petny etat w innej szkole.

8. Uzupelnienie etatu winno nastepowa¢ w pierwsze] kolejnosci w ramach szkot
i przedszkoli w Gminie Krzywcza.

9. Nie przewiduje sie przydziatlu godzin na dodatkowe zajecia edukacyjne (w tym na
zajecia dydaktyczno — wyrownawcze), pozalekcyjne (kota zainteresowan), gimnastyke

korekcyjno — kompensacyjna.
Vil. PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI.

1. lloé¢ etatdbw pracownikéw administracji i obstugi powinna wynika¢ z faktycznych
potrzeb i zakresu czynnosci pracownikow, majagc na uwadze maksymaine



o

wykorzystanie przez nich czasu pracy i racjonalne gospodarowanie $srodkami
finansowymi budzetu placowki (nie moze ulec zwiekszeniu).
Przydziat zatwierdzonych etatow pracownikébw administracyjno-obstugowych

pozostawia sig¢ do swobodnej decyzji dyrektora.

VIil. INNE POSTANOWIENIA.

1.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego winna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych szkoty, w razie koniecznosci nalezy sporzadzi¢ stosowny aneks.

Aneks nalezy przedtozy¢ Wojtowi Gminy Krzywcza w terminie do dnia 7 wrzesnia 2012
r., Zatacznik nr 8;

Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie roku szkolnego
umieszczane w kolejnych aneksach nalezy zgtaszac do akceptacji na co najmniej 7 dni
przed data wprowadzenia zmian.

Aneks powinien szczegotowo opisywac dokonane zmiany, uzasadniac ich koniecznosc
oraz szacowac przewidywane koszty.

W przypadku, gdy z arkusza organizacji placowki wynikac bedzie wieksza ilos¢ godzin
ogotem niz w roku poprzednim, nalezy te réznice doktadnie pisemnie uzasadnic.

Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych, zwlaszcza
w sytuacji znaczacej zmiany okolicznosci funkcjonowania placowki.

Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa
i powiazany z planem finansowym placowki.

Dyrektordow placowek zobowigzuje sie do przestrzegania dyscypliny budzetowe].

BIORAC POD UWAGE POWYZSZE PROSZE O RZETELNE | PRAWIDLOWE
PRZYGOTOWANIE ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH.




