ZARZADZENIE NRES /12
WOJTA GMINY TRZCIANNE
z dnia 20 kwietnia 2012 r.

w sprawie wytycznych do opracowania arkuszy organizacyjnych szkoly podstawowej
i gimnazjum prowadzonych przez gming Trzcianne na rok szkolny 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001 r., Nr 142, poz. I59f Z pozn. zm.) oraz art.34a ust.1 i ust.2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$widty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572

z pozn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ ,,Wytyczne do opracowania arkuszy organizacyjnych szkoly podstawowej
i gimnazjum prowadzonych przez gming¢ Trzcianne na rok szkolny 2012/2013" stanowigce

zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorom szkét.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

isiaw Dabrowski




Zalagcznik

do Zarzadzenia
Nr6g/12

Wdjta Gminy Trzcianne
z dnia 20.04.2012 r.

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOLY
PODSTAWOWEJ I GIMNAZJUM PROWADZONYCH PRZEZ GMINE
TRZCIANNE NA ROK SZKOLNY 2012/2013

I.Podstawa prawna:

I. Rozporzadzenie MENGIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plandw
nauczania w szkolach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pézn.zm.)

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z pézn.zm.)

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.674
Z pozZn. zm.).

4. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz.
2572 z pdzn. zm.).

5. Rozporzgdzenie MEN z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego

i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. Nr 175, poz.1086).

6. Rozporzadzenie MEN z dnia 8§ czerwca 2009 r. w sprawie dopuszczenia do uzytku
szkolnego programéw wychowania przedszkolnego i programéw nauczania oraz
dopuszezenia do uzytku szkolnego podrgcznikéw (Dz. U. Nr 89, poz.730 z pézn. zm.).
7. Rozporzadzenie MENIS z dnia 9 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw prowadzenia
dzialalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej przez publiczne szkoly i placéwki (Dz. U.
nr 56, poz.506 z pdzn.zm.).

8. Rozporzadzenie MEN z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw i sposobu
organizowania religii w publicznych przedszkolach i szkolach (Dz. U. Nr 36, poz.155 ze
zmianami).

9. Rozporzgdzenie MEN z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia 0gélnego w poszezegdlnych typach

szkol (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz. 17 z pdzn. zm.).

10. Rozporzadzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form
obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 175, poz. 1042 ze zm.).

11. Rozporzgdzenie MEN z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania
szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym czlowieka

o zasadach Swiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia

w fazie prenatalnej oraz metodach i srodkach $wiadomej prokreacji zawartych

W podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego (Dz. U. Nr 67, poz. 756 z pozn. zm.).
12. Rozporzgdzenie MENIS z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania nauczania indywidualnego dla dzieci i mlodziezy (Dz. U. Nr 173,
poz.1086).

13. Rozporzadzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania

i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
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szkolach i placowkach (Dz. U. Nr 228, poz.1487).

[4. Rozporzadzenie MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegolowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkol i wypadkow, w ktérych mozna
zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia lub ukoficzonego zakladu
(Dz. U. Nr 50, poz. 400 ze zm.).

I5. Rozporzadzenie MEN z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie zasad organizowania zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy uposledzonych w stopniu
glebokim (Dz. U. Nr 14, poz.76 ze zm.).

16. Rozporzadzenie MEN z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania wezesnego
wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23, poz.133).

17. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 854 z pozi. zm.).

18. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr

62. poz. 286 z pozn. zm.).

19. Rozporzadzenie MEN z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw
nauczania w szkolach publicznych (Dz. U. 2012, poz. 204).

20. Uchwala Nr VI11/39/07 Rady Gminy Trzcianne z dnia 8 czerwca 2007 r. w sprawie
ustalenia obowigzkowego wymiaru godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
dla dyrektoréw szkot oraz pedagoga szkolnego.

IL. Postanowienia ogélne

§ 1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkoly podstawowej i gimnazjum
prowadzonych przez gming Trzcianne stanowigce podstawe do opracowania arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2012/2013.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci wytycznych jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumiec szkole podstawowa i gimnazjum, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina Trzcianne,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki o ktérym mowa

w pkt. 1,

3) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoly od dnia 01 wrzesnia
2012 r. do dnia 31 sierpnia 2013 r.,

4) uczniu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez ucznia oddzialu przedszkolnego.

§ 3. Przy planowaniu organizacji pracy szkoly na rok szkolny 2012/2013 nalezy
uwzglednic¢ obowigzujgce przepisy prawa o$wiatowego.

§ 4. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany w powigzaniu z planem finansowym danej
jednostki.

§ 5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta Gminy Trzcianne arkusz organizacji
szkoly stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby

nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obslugowych.

§ 6. Projekt organizacji szkoly winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla
danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

1. Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszezegdlnych przedmiotow lub grup
przedmiotdw,

2. Liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane,

b) religii,

c) pracy bibliotekarza,

d) pracy pedagoga,



e) pracy logopedy,

f) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) ,

g) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

h) liczebnos¢ klas zalezy od organizacji dowozu ucznidéw do szkél,

i) liczbe godzin wynikajacych z podzialu na grupy,

J) liczbg dzieci w poszczegolnych oddzialach z podzialem na liczbe chlopcow
1 dziewczat.

IIL. Tryb i przygotowanie arkuszy organizacji szkol prowadzonych przez gming
Trzcianne.

§ 7 .Do dnia 30 kwietnia 2012 r. dyrektorzy szkol gminy Trzcianne przedkladajg Wojtowi
Gminy w dwoch egzemplarzach arkusze organizacyjne szkol na rok 2012/2013 z adnotacjg

0 zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng (Nr uchwaly i data podjecia) wraz z zalgcznikami:
a) szkolne plany nauczania dla kazdego oddzialu na cyk! ksztalcenia,

b) wykaz kadry pedagogicznej — wedlug stopnia awansu zawodowego,

¢) wykaz imienny pracownikéw administracji i obslugi, z podaniem wymiaru

zatrudnienia i rodzaju umowy o prace,

e) zasady realizacji i rozliczania dodatkowych zajeé wynikajgcych z art. 42 ust.2 pkt.2
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,

f) wykaz kadry pedagogicznej przystgpujacej do postepowan egzaminacyjnych lub
kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2012/2013 oraz wskazac terminy zlozenia przez
nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postepowan,

¢) w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym — kopia wniosku rodzicéw lub
prawnych opiekunow,

h) wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy i zatrudnieniem w niepetnym

wymiarze czasu pracy w roku szkolnym 2012/2013,

i) zatwierdzony arkusz jest podstawg do wprowadzania zmian w organizacji pracy na

caly rok szkolny.

§ 8. Ostateczny termin zatwierdzenia arkuszy organizacji szkol na rok szkolny

2012/2013 przez organ prowadzacy ustala si¢ na 15 maja 2012 r.

§ 9. W arkuszu organizacji szkoly nalezy uwzgledni¢ pracownikdw przebywajacych na
urlopach bezplatnych, urlopach dla poratowania zdrowia. urlopach macierzynskich

i wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu). W przypadku jakichkolwiek zmian —
nalezy dokonac korekty tego wykazu w aneksach.

§ 10. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly powstale w trakcie roku szkolnego, nalezy
zglasza¢ Wojtowi Gminy Trzeianne w formie aneksu do arkusza organizacyjnego,

wraz ze szczeg6lowym uzasadnieniem, na co najmniej 5 dni przed datg wprowadzenia zmian,
celem ich zaakceptowania.

IV. Standardy dotyczgce zatrudnienia

Pracownicy pedagogiczni

§ 11. Zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy nie sg zatrudnieni w innych
szkolach i placéwkach o$wiatowych lub nauczycieli uzupelniajacych godziny do
obowigzujgcego pensum godzin.

§ 12.. Dysponujac wolnymi godzinami w pierwszej kolejnosci dazy¢ do uzyskania $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego zgodnych
z zapisami w Karcie Nauczyciela poprzez przydzial godzin ponadwymiarowych.

§ 13. Przydzial czynnosci powinien uwzglednic¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajacym wiecej niz jedna specjalno$é nauczania nalezy
przydziela¢ godziny zgodnie z tymi specjalnosciami.



§ 14. Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 31
maja 2012 r. dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki

w nowym roku szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe
umowy, przeniesienia, uzupelnienie etatow, itp.).

§ 15. Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastepstwo
za nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudni¢ na okres zastepstwa, jednak nie dhuzej niz do
zakonczenia zajeé dydaktycznych.

Pracownicy niepedagogiczni

§ 16. Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych,
wynikajaca z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy i wypelnienie obowigzkéw w ramach zakreséw czynnosci oraz racjonalne
gospodarowanie $rodkami finansowymi budzetu placowki.

§ 17. O podziale etatéw pracownikéw administracji i obslugi na poszczegdlne stanowiska
pracy. po uwzglednieniu potrzeb szkoly, decyduje dyrektor w uzgodnieniu z organem
prowadzgcym, stosownie do przyznanych $rodkéw w planie finansowym.

V. Standardy dotyczace liczebnos$ci oddzialéw

§ 18. W oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej liczba dzieci nie

moze przekroczy¢ 25 dzieci.

§ 19. Szkola podstawowa i gimnazjum maksymalna liczba uczniéw w oddziale, nie moze
przekroczy¢ 30 ucznidw (podzial na dwa oddzialy od 31 ucznidw).

Zasady podzialu na grupy

§ 20.Podziat na grupy:

- na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykow obeych w oddzialach liczacych
powyzej 24 ucznidw oraz niezaleznie od liczebnosci klas podzial na grupy zawansowania —
stopnia opanowania jezyka angielskiego,

- na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki w oddzialach liczacych wiecej niz
24 ucznidw,

- zajgcia wychowania fizycznego w klasach I-111 zajecia prowadzi sie z calg klasa,

w klasach IV-VI szkoly podstawowej i gimnazjum zajecia prowadzone sg w grupach
liczacych do 26 ucznidw, z tym ze w gimnazjum oddzielnie dla dziewczat i chlopcow.
dopuszcza si¢ tworzenia grup migedzyoddzialowych i migdzyklasowych.

Swietlice szkolne
§ 21.Swietlicg szkolng organizuje si¢ w szkole w ktorej zorganizowany jest dowdz uczniow
wymagajgcych opieki przed lub po zajeciach lekcyjnych.

Godziny nauczania indywidualnego
§ 22 Godziny nauczania indywidualnego przyznawane bedg zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, tj.:

1) art.71b ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz.2572 zpdzn.zm.),

2) rozporzadzeniem MEN z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii
wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace w publicznych poradniach
psychologicznopedagogicznych (Dz. U. Nr 173, poz.1072),

3) rozporzadzeniem MEN z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
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przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. Nr 175,
poz.1086),

4) rozporzadzeniem MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie warunkow
organizowania ksztalcenia, wychowania i opicki dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie w przedszkolach, szkolach
i oddziatach ogélnodostepnych lub integracyjnych (Dz. U. Nr 228, poz.1490).

§ 23 .Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie
roku szkolnego, nastepuje po akceptacji Wojta Gminy Trzcianne na wniosek dyrektora
szkoly.

Godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli i kadry pedagogicznej

§ 24. Godziny ponadwymiarowe mozna przydzielaé nauczycielom w przypadku, jezeli

z planu nauczania danego przedmiotu wynika potrzeba przydzielenia takich godzin i sa to
godziny zgodne ze specjalnoscia danego nauczyciela .Godziny ponadwymiarowe stale nie
mogg przekroczy¢ 1/2 pensum.

§ 25. Godziny pracy dyrektora szkoly ustalajg odrebne zasady, ktére uwzgledniajg znizke
godzin stosownie do liczby oddzialéw (Uchwala Nr VI111/39/07 Rady Gminy Trzcianne z dnia
8 czerwcea 2007 r. w sprawie ustalenia obowigzkowego wymiaru godzin dydaktycznych,
wychowawezych i opiekuiczych dla dyrektorow szkél oraz pedagoga szkolnego).

Zasady rozliczania stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin
§ 26. Dyrektor szkoly zatrudniajacy nauczyciela , ktory realizuje w ramach stosunku pracy
obowigzki okreslone dla stanowisk o roznym obowigzkowym ich wymiarze , winien obliczyé
danemu nauczycielowi wymiar obowiazkowego pensum.

Ja=ttaw Dagbrowski



