ZARZADZENIE NR 4/2013
Wéjta Gminy Olszowka
z dnia 18.04.2013 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy szkol i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine¢ Olszéwka na rok szkolny 2013/2014

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 34a ust.1 1 ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt. 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pozn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych dla szkét podstawowych,
zespolow szkol oraz przedszkoli na rok szkolny 2013/2014 stanowigce zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkot.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.



Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Olszéwka
z dnia 18.04.2013 r.

ZASADY PRZYGOTOWANIA ORGANIZACJHI ROKU SZKOLNEGO 2013/2014
DLA PRZEDSZKOLI, SZKOL PODSTAWOWYCH I ZESPOLU SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE OLSZOWKA

8 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dyrektor opracowuje arkusz organizacji szkoly zgodnie z aktualnymi przepisami prawa
o$wiatowego oraz ninigjszymi zasadami.

2. Wypelniony arkusz, w jednym egzemplarzu sklada w Sekretariacie Urzedu Gminy Olszéwka
do dnia 10 maja danego roku na podstawie planu nauczania oraz planu finansowego szkoty.
Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do 24 maja danego roku.

3. W arkuszu organizacyjnym zamieszcza si¢ szczegdlowa liczbe pracownikéw szkoly tgcznie
z liczba stanowisk kierowniczych, ogdlng liczbe godzin przedmiotéw i zajeé obowiazkowych.

4. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Woijta Gminy Olszéowka arkusz organizacyjny szkoly
stanowi dla dyrektora szkoly podstaw¢ do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli
i pracownikdéw administracyjno-obstugowych.

1L USTALENIE LICZBY UCZNIOW

1. Podstawa wypelnienia arkusza jest ustalenie rzeczywistej liczby uczniéw, w tym uczniéw

z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

2. W roku szkolnym 2013/2014 dyrektor szkoly podstawowej, moze przyja¢ do szkoly
dziecko, ktére w danym roku kalendarzowym koniczy 6 lat, jezeli pozwalajg na to warunki
organizacyjne szkoly, a dziecko bylo objete wychowaniem przedszkolnym w roku
szkolnym poprzedzajacym rok szkolny, w ktérym ma rozpocza¢ nauke w szkole
podstawowej. Wymogu objecia wychowaniem przedszkolnym nie stosuje sig
w przypadku, gdy dziecko posiada pozytywna opini¢ poradni psychologiczno-
pedagogicznej o mozliwosci spetnienia obowigzku szkolnego.

3. Podzialu klas na grupy nalezy dokonywaé zgodnie z rozporzadzeniem ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 7 luty 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. 2012 r., Nr 37, poz. 204).

4, Przyjecia dziecka do danej klasy w trakcie roku szkolnego nie moze skutkowad
podziatem klasy na grupy.

5. W trakcie roku szkolnego podziat klasy na grupy moze nastapi¢ w sytuacji wyjatkowej
tylko po wczesniejszym uzyskaniu zgody organu prowadzacego.

IIL. USTALENIE TYGODNIOWEJ LICZBY GODZIN PRACY DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEJ
1 OPIEKUNCZEJ W ODDZIALE PRZEDSZKOINYM 0”7 . SZKOLE PODSTAWOWEJ I
GIMNAZJUM

1. Dyrektor planujac prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekuficza ustala tygodniows liczbe

godzin dla szkoty.




2. Tygodniowg liczbg godzin dydaktyczo-wychowawczych z uwzglednieniem zapisu
§ 8 ust 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkolach publicznych dla:

a. szkoly podstawowej wylicza si¢ wedlug zalacznika nr 1 do cytowanego rozporzadzenia,

b. gimnazjum wylicza si¢ wedlug zalacznika nr 3 do cytowanego rozporzadzenia.

Godziny do dyspozycji dyrektora szkoly winny by¢ rozdysponowane zgodnie z przepisami

okreSlonymi w wymienionym rozporzadzeniu w sprawie ramowych planéw nauczania

w szkotach publicznych.

Liczba godzin dodatkowych wynikajaca z realizacji zadan o$wiatowych nie ujetych w punkcie 1-2

obejmuje:

caloroczne nauczanie indywidualne,

organizacj¢ nauczania religii dla uczniéw innych wyznan.

Dodatkowe godziny zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych moga byé realizowane zgodnie

z procedurami ujetymi w rozporzadzeniu
DODATKOWE INFORMACJE DO PLANOWANIA ORGANIZACJI PRACY SZKOLY

Uczen z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego

Uczen z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego moze uczyé sie w oddziatach
ogolnodostepnych, oddzialach integracyjnych w szkolach ogolnodostepnych lub w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym.

Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze, kompensacyjne, logopedyczne i gimnastyki
korekcyjnej. Zajecia te organizuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Zasady organizacji indywidualnego nauczania.

Zasady organizacji indywidualnego nauczania - Rozporzadzenie MENiIS z dnia 18 wrzesnia
2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. z 2008 r.
Nr 175, poz.1086)

Biblioteka

.Prace biblioteki szkolnej nalezy zorganizowac okre$lajac tygodniowy plan pracy zgodnie

Z potrzebami uczniéw.

1.2. Liczba etatéw w bibliotekach przedstawia sie nastgpujaco: Szkola Podstawowa w Pongtowie

Go6rnym Drugim 10/30 etatu, Szkota Podstawowa w Lubiance 15/30 etatu.

Pomoc specjalistyczna

Etat pedagoga szkolnego w Gimnazjum w Lubiance wynosi 11/26 godzin. W Szkole Podstawowej

w Glebokiem, Szkole Podstawowej w Lubiance oraz Szkole Podstawowej w Pongtowie Gornym

Drugim wynosi po 3/26 w kazdej szkole podstawowe;.

Dowéz

Zapewnienie bezpieczefistwa uczniom w czasie dowozu i odwozu zleca si¢ dyrektorom szkot.

Przedszkola

1.1 Organizacja pracy przedszkoli musi wynika¢ z kart zgloszen dzieci do przedszkola, statutu
przedszkola oraz innych obowigzujacych przepisow.

1.2 Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie moze by¢ wigksza niz 25.

1.3 Czas pracy przedszkola w danym roku szkolnym kazdorazowo ustala organ prowadzacy.

1.4 Godziny zaje¢ indywidualnych moga by¢ realizowane tylko za zgoda organu prowadzgcego
po wcze$nigjszym przedlozeniu orzeczenia kwalifikacyjnego poradni psychopedagogicznej.



1.5 Nie przewiduje si¢ godzin ponadwymiarowych w placéwkach przedszkolnych - jedyny
wyjatek to zastepstwo spowodowane chorobg nauczyciela.

1.6 Zatrudnienie nauczycieli i pracownikow obshugi jest $ciSle zwigzane z liczba dzieci
korzystajacych z placowki przedszkolne;.

Etaty biblioteczne, godziny pracy pedagoga, przedszkola oraz dowozu nalezy ustali¢ z organem
prowadzacym.

V. PRZELICZENIA ETATOW EACZONYCH NA PELNE ETATY
Okreslenie tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli realizujacych w ramach stosunku

pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze
godzin okresla uchwala Nr X/48/2007 Rady Gminy Olszéwka z dnia 19.06.2007 r.

VL INNE WSKAZANIA
1. ZniZki godzin - zasady udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym powierzono

stanowisko kierownicze oraz zasady zwalniania od obowigzku realizacji tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych., wychowawczych i opiekunczych
okresla uchwata Nr X1X/92/2012 Rady Gminy Olszéwka z dnia 29.03.2012 r.

2. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem nastgpuje zgodnie z trescig
rozdziatu 4 Karty Nauczyciela.

3. Wszelkie zmiany wprowadzane aneksem do arkusza organizacji szkoly wymagaja zgody
organu prowadzacego w terminie nie krotszym niz 7 dni przed wprowadzeniem ich do
realizacji.

VII. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA WE WSZYSTKICH TYPACH PLACOWEK

1. Pracownicy pedagogiczni

1) w pierwszej kolejnosci winni by$ zatrudniani nauczyciele o pelnych kwalifikacjach
okre$lonych w przepisach prawa oswiatowego z gminnych samorzadowych placéwek
o$wiatowych, ktdrzy traca lub weczesniej utracili prace, w wyniku zmian organizacyjnych
w sieci szkél;

2) nauczyciele, ktérzy winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowigzujgcego pensum
godzin;

3) absolwenci szko6t z pelnymi kwalifikacjami,

4) nauczyciele emeryci i renciéci , z pelnymi kwalifikacjami, wylgcznie po uzyskaniu
za$wiadczenia o braku innych ofert pracy z Powiatowego Biura Pracy za zgoda organu
prowadzacego i tylko na okres zastepstwa —krétszy niz jeden rok szkolny (urlopy
macierzynskie, zwolnienia chorobowe); nalezy unika¢ zatrudniania emerytow i rencistow;

5) Zawieranie ,,uméw na zastepstwo” wynikajacych z dhuzszych nieobecnoscei nauczycieli
jest dopuszczalne w formie aneksu do projektu organizacyjnego. Ustala sig, ze dluzsza
nieobecnos$¢ nauczyciela to nieobecnos¢:
powyzej 2 tygodni dla nauczycieli klas IV-VI szkét podstawowych i I-I1I gimnazjum;
powyzej 1 tygodnia dla oddziatéw przedszkolnych oraz klas I-I11 szkot podstawowych;

W sytuacjach nagltych i wyjatkowych — dyrektor ustala swoja decyzje z organem

prowadzacym;

1. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacyjnym placéwki nalezy wprowadza¢ w aneksem.

2. Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktorzy maja zagwarantowany etat w innej szkole.

3. Nauczyciel powinien by¢ zatrudniony w wymiarze co najmniej jednego etatu w placowece,
przez pie¢ dni w tygodniu.



4. Dyrektor zobowigzany jest do szczegdlnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
organizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagnigcie $redniego wynagrodzenia,
o ktérym moéwig przepisy art.30 KN

2. Pracownicy administracyjni i obstugowi

1.1 Wielkos¢ etatéw administracyjno — obstugowych powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb
i zakresu czynnosci pracownikéw, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez
nich czasu pracy i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu placéwki .
Liczbe etatéw administracyjno —obstlugowych w szkotach i przedszkolach nalezy
planowa¢ na poziomie roku ubieglego.

VHI. STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW.
1. Liczebnos¢ oddzialow

1.1. Liczba wychowankéw w przedszkolach samorzadowych w oddziale nie powinna
przekraczac 25.

1.2. Rekrutacje do przedszkoli i punktéw przedszkolnych przy szkotach nalezy przeprowadzié
do konca kwietnia i uja¢ w arkuszu organizacyjnym; rekrutacja odbywa sie wedlug
odrgbnego regulaminu rekrutacji.

1.3. Liczba uczniéw w oddziale szkoty podstawowej, gimnazjum nie powinna by¢ wigksza
niz 30.

Zmiana limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastapié tylko w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach, za zgoda organu prowadzacego.

2. Laczenie Kklas

2.1.W szkotach dzialajacych w szczegélnie trudnych warunkach demograficznych Iub
geograficznych dopuszcza sie organizacje nauczania w klasach laczonych, w tym
potaczenie zaje¢ prowadzonych w oddziale przedszkolnym dla dzieci 6 - letnich i zaje¢
prowadzonych w klasie I - § 5 ust 7 rozporzadzenia MEN z dnia 21 maja 2001 r.
w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkoét (Dz. U.
z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z p6ézn. zm), oraz § 4 ust 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.

Okresla sie szczegdtowe warunki w zakresie organizacji klas laczonych w placéwkach

o$wiatowych z terenu Gminy Olszéwka.

2.2.Liczbe uczniéw w oddziale ustala statut szkoty oraz dane demograficzne dla danej szkoty.

2.3.Laczenie klas w szkolach podstawowych nastepuje, gdy liczebno$¢ oddzialéw wynosi
mniej niz 12 ucznioéw;

2.4 Klasy z liczbg uczniéw mniejsza niz 12 taczy sie z klasa nizszg lub wyzsza na tym samym
etapie edukacji (I - III; IV-VI) nauczania, z tym Ze oddziat taczony nie moze liczy¢ wigcej
niz 20 ucznioéw.

2.5.Laczenie odbywa sie wedlug nastepujacych zasad:

a) W klasach I- III szkoly podstawowej laczenie obejmuje nastgpujace przedmioty:
muzyka, plastyka, wychowanie fizyczne, religia, zajgcia komputerowe, wszystkie zajecia
dodatkowe z wyjatkiem j¢zyka obcego.

b) W klasach IV-VI szkoly podstawowej tgczenie obejmuje nastgpujace przedmioty:
wychowanie fizyczne, muzyka, plastyka, technika, informatyka, religia oraz zajecia
dodatkowe.

2.6.Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Wojt.

3. Zasady podzialu na grupy. .
Podziatu na grupy realizuje si¢ zgodnie z § 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 7 wrzeénia 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkofach publicznych.

4. Zasady organizacji dodatkowych zaje¢ edukacyjnych.

Nie wyraza sie zgody na prowadzenie platnych zajec pozalekcyjnych i pozaszkolnych.
Nie przewiduje sie prowadzenia platnej $wietlicy, ktora moze by¢ realizowana przez

5



IX.

nauczycieli w ramach zwigkszonego pensum. Zajecia pozalekcyjne (w tym dodatkowe

zajecia z jezykéw obcych i zajecia sportowe) winny byé zaplanowane na podst. art. 42

KN.
ZMIANY W ARKUSZU ORGANIZACYIJNYM SZKOLY

Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie okreslonego w uchwale roku

szkolnego, umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglaszaé do akceptacji na co

najmniej 7 dni przed datg wprowadzania zmian.

Dyrektorzy zobowigzani sa do 25 sierpnia danego roku dostarczyé do zatwierdzenia

w Urzgdzie Gminy w Olszéwce uaktualniony arkusz organizaciji szkoly wraz z informacja

o liczebnosci poszczegolnych klas i ewentualnych zmianach liczebnosci oddzialéw lub

grup.

Dyrektorzy placéwek przedktadaja do UG Olsz6wka nastepujgce dokumenty :

1. dwa egzemplarze arkusza organizacji z informacjs o zaopiniowaniu go przez rade
pedagogiczna,

2. dwa komplety dokumentéw do arkuszy:

1.1 szkolny plan nauczania z podzialem na poszczegélne etapy edukacyjne

1.2 w przypadku organizacji klas lgczonych: ramowy plan nauczania w klasach
taczonych;

1.3 propozycje form realizacji dwéoch godzin wychowania fizycznego

1.4 zasady realizacji i rozliczania dodatkowych zaje¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2
ustawy — Karta Nauczyciela

1.5 wykaz kadry pedagogicznej — wedtug stopnia awansu zawodowego, przystepujacych
do postgpowan egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2012/13 oraz
wskazad terminy zlozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postepowan.

1.6 w przypadku ucznidw niepelnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne) —
orzeczenie poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacje o organizacji
indywidualnych zajeé rewalidacyjnych

1.7 w przypadku ucznidow objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie poradni
psychologiczno — pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania

Wszelkie zmiany w projekcie organizacyjnym nalezy umieszcza¢ w aneksie.

X.

1.

3.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placowkach
prowadzonych przez Gmine¢ Olszéwka nie powinien przekracza¢ tygodniowego wymiaru
godzin powigkszonego o 9 godzin. Dyrektor szkoly jest obowigzany wpisa¢ przy wykazie
nauczycieli informacje, w jakim wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie Gminy dany
nauczyciel jest zatrudniony.
Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i
powigzany z planem finansowym placowki. Dyrektoréw placéwek zobowigzuje si¢ do
przestrzegania dyscypliny budzetowej.
Ustala sie dla dyrektoréw szkot poniedziatki jako dni wolne od zaje¢ dydaktycznych.

BIORAC POD UWAGE POWYZSZE PROSZE O RZETELNE I PRAWIDLOWE PRZYGOTOWANIE
PROJEKTOW ORGANIZACYJNYCH.



