A
ZARZADZENIE NR 0050. ' 2013
WOJTA GMINY OTYN
zdnia /Y marca 2013 r.

w sprawie: zasad przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014 dia
szkot prowadzonych przez Gmine Otyn.

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2001r., Nr 142 ,poz. 1591 ze zm.) i art. 34a ust. 1, ust. 2 pkt 3 oraz art. 5 ust.7 pkt 1

i 3w zwiazku z art. Sc pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(tj. Dz. U. 22004 r., Nr 256, poz. 2572 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.Wprowadzam zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych dla szkét prowadzonych
przez Gming Otyn stanowiace zatacznik do zarzadzenia.
§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorowi Zespotu Szkot im. Henryka Sienkiewicza

w Niedoradzu oraz dyrektorowi Zespotu Szkot w Otyniu.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050. 2013
Wdjta Gminy Otyn
zdnia ......... marca 2013 r,

ZASADY PRZYGOTOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH DLA SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE OTYN

Podstawa prawna:

. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2004 r., Nr 256,
poz. 2572 z pdzn. zm.)
2. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2006 r., Nr 97,
poz.674 ze zm.)
3. Rozporzadzenie MENIS z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. 22012 r. poz. 204 )
4. Rozporzadzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz. 624 ze. zm.)

I. Postanowienia ogélne.

I. Arkusz organizacyjny szkoty (placowki) powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa
oSwiatowego. Biorac pod uwagg powyzsze zwracam si¢ z prosba o prawidtowe
1 rzetelne wprowadzenie informacji zarowno w zakresie dotyczacym organizacji roku szkolnego jak
rowniez finansowym, gdyz informacje zawarte w arkuszu bgda wykorzystywane przy planowaniu
budzetu na kolejny rok budzetowy.

2. Do arkusza wprowadza si¢ wylacznie zajecia edukacyjne ujete w szkolnych planach nauczania.

3. Nauczanie indywidualne przyznane przed datg ztozenia arkusza na nastepny rok szkolny nalezy
umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym.

Decyzja dyrektora w sprawie przyznania nauczania indywidualnego wydawana jest na podstawie
orzeczenia PPP w oparciu o zapisy rozporzadzenia MEN z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie
sposobu 1 trybu organizowania indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego
i indywidualnego nauczania dzieci i miodziezy /Dz.U. Nrl175, poz.1086/.Godziny nauczania
indywidualnego moga dopelnia¢ etat lub by¢ uwzglednione w arkuszu jako state Lod/m\
ponadwymiarowe tylko woéwczas, jezeli nauczanie indywidualne przyznane jest na caly rok
szkolny.

4. Indywidualne zajecia rewalidacyjne w przypadku uczniow niepetnosprawnych (realizujacych
ksztalcenie specjalne) przyznane przed data zlozenia arkusza na nastepny rok szkolny nalezy
umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym

Decyzja dyrektora w sprawie przyznania indywidualnych zaj¢é rewalidacyjnych wydawana jest na
podstawie orzeczenia PPP w oparciu o zapisy rozporzadzenia MENiIS 2z dnia
18 wrzesnia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace
w publicznych poradniach psychologiczno- pedagogicznych / Dz. U. z 2008 r. Nr 173, poz. 1072/.
Godziny indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych moga dopeniaé¢ etat lub byé uwzglednione
w arkuszu jako stale godziny ponadwymiarowe tylko wowczas, jezeli indywidualne zajecia
rewalidacyjne przyznane sg na caly rok szkolny.

W szkole moga by¢ prowadzone nadobowiazkowe zajgcia pozalekcyjne. Planowanie tych zajeé
odbywa si¢ w uzgodnieniu z organem prowadzacym stosownie do posiadanych $rodkow
finansowych.

Il. Zatrudnianie pracownikéw pedagogicznych.

1. Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ nauczycieli realizujacych w ramach stosunku
pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze
godzin oraz ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla pedagogdw,
psychologow i logopedow zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Otyn okresla



uchwata Nr X1.89.2011 Rady Gminy w Otyniu z dnia 28 pazdziernika 2011 r. ponadto uchwata
Nr X1.88.2011 Rady Gminy w Otyniu z dnia 28 pazdziernika 2011 r. okresla zasady ustalania
| rozmiaru obnizek w realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,
ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach prowadzonych przez gmine Otyn.

2. Pracownikow pedagogicznych zatrudnia sie zgodnie z ich kwalifikacjami okreslonymi
w rozporzadzeniu MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegolowych kwalifikacii
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudniac
nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia
nauczycieli / Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 400 ze zm./

3. Godziny ponadwymiarowe mogg by¢ przydzielane wylacznie w nastepujacych przypadkach:

a) maksymalna liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli moze wynies¢ do 1/4 etatu.

b) nie nalezy planowa¢ zatrudnienia os6b posiadajacych pelny etat w innej szkole.

II1. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obshugi.

1. Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi w szkotach i oddziatach przedszkolnych
nalezy planowa¢ na poziomie dotychczasowego zatrudnienia.
2. Podziatu na etaty administracyjne i obstugi dokonuje dyrektor szkoty.

IV. Zasady ustalania liczby oddzialéw i podzialu na grupy.

1. Liczebnos¢ w oddziale w szkotach podstawowych i gimnazjach powinna wynosi¢ nie wigcej niz
32 uczniow. Nie tworzy si¢ jednak nowego oddziatu tej samej klasy. jezeli liczba ucznidéw
w kazdym z oddziatlow bytaby nizsza niz 20.
2. Jezeli oddzial szkoty podstawowej i szkoly filialnej liczy mniej niz 10 uczniow nalezy dokonaé
taczenia z klasa sasiednig tak, aby taczna liczba ucznidéw nie przekroczyla wartosci maksymalnej
oraz wedlug nastepujacych zasad:

1) w klasach I-I11 szkoty podstawowej i szkoty filialnej laczenie obejmuje co najmniej

50% obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych oraz wszystkie zajecia dodatkowe.

3. Podziatu oddzialu na grupy nalezy dokonaé¢ zgodnie z Rozporzadzeniem MENIS z dnia
07 lutego 2012 r w sprawie ramowych planéw nauczania (Dz.U. z 2012 r.,
poz.204).

1) jezyki obce 1 informatyka:
- zajecia 7 jezykow obeych i informatyki prowadzone sa w grupach liczacych nie wigcej niz
24 uczniow,
- podzial oddzialu klasowego na grupy nast¢puje w przypadku. gdy liczba uczniow
w oddziale jest wigksza niz 24,
- w przypadku gdy w trakcie roku szkolnego liczba uczniow w oddziale ulegnie
zmniejszeniu, podziat na grupy obowigzuje do konca roku szkolnego.
na nie wigcej niz potowie obowiazkowych zajec¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia
ogolnego, dla ktorych z tresci programu nauczania wynika koniecznos¢ prowadzenia
¢wiczen, w tym laboratoryjnych — w oddziatach liczacych wiecej niz 30 uczniow, pod
warunkiem, ze szkota posiada odpowiednie pracownie laboratoryjne i jezykowe.

3) zajecia wychowania fizycznego prowadzone sa w grupach od 12 do 26 uczniow,

z tym, ze w gimnazjach — oddzielnie dla dziewczat i chlopcow.

4. Do liczby uczniow, od ktorych zalezy podzial na klasy i grupy nie wlicza si¢ uczniéw
realizujacych obowiazek szkolny i obowigzek nauki poza systemem klasowo —lekcyjnym,
w tym uczniow objetych nauczaniem indywidualnym.
5. Do arkusza nalezy wpisa¢ prognozowana liczbe uczniow wg. stanu w klasach na dzien
31 marca kazdego roku.
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6. Liczb¢ uczniow klas pierwszych szkol podstawowych i gimnazjow oraz  dzieci
w oddziatach przedszkolnych ~ wpisuje si¢ na podstawie wykazu imiennego uczniow
zameldowanych w obwodzie szkolnym.

7. Zabrania si¢ przyjmowania uczniow z innych obwodéw szkolnych i gmin, jezeli powodowatoby
to zwigkszenie liczby oddziatéw, jak rowniez podziat oddziatu na grupy.

V. Harmonogram skladania arkuszy, uwagi koncowe.

1. W terminie do 30 kwietnia 2013 r. dyrektorzy szkot zobowiazani sa przedtozy¢ arkusze
organizacji szkol stanowiace zatacznik do pisma przewodniego kierowanego do Wéjta Gminy
Otyn.

2.Do arkuszy dotacza si¢ (podpisane przez dyrektora szkoly i opieczetowane) nizej wymienione
dokumenty, ktére obejmuja:

a) szkolne plany nauczania na poszczegolne etapy edukacyjne dla wszystkich szkot wehodzacych
w sktad zespotu,

b) wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do postepowan
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktérego dotyczy dany arkusz
organizacyjny oraz terminy ztozenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postepowan,

¢) imienny wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania dla ktorych przewiduje sig
ograniczenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz Y4 etatu wraz z informacja
o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu, poziomie awansu  zawodowego,

d) imienny wykaz pracownikéw pedagogicznych przewidzianych do przejscia w stan nieczynny
z art. 20 KN wraz z informacjami o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu,
poziomie awansu,

e) imienny wykaz pracownikow pedagogicznych, ktérzy zadeklarowali odejscie na emeryture nie
pozniej niz 31 sierpnia kazdego roku wraz z informacjami o nauczanych przedmiotach,
kwalifikacjach, wyksztalceniu, poziomie awansu,

f) imienny wykaz pracownikéw administracji i obstugi wraz z informacjami o ich kwalifikacjach,
wyksztalceniu, stazu pracy, zajmowanych stanowisku, wymiarze zatrudnienia i rodzaju umowv
0 prace.

g) propozycje wskazujace formy realizacji dwoéch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania-
fizycznego  zaopiniowang przez rad¢e pedagogiczng 1 rade rodzicow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
dopuszczalnych  form  realizacji  obowiazkowych  zaje¢  wychowania  fizycznego
(Dz. U.z 2011 r. Nr 175, poz. 1042) ,

h) wypetnione tabele nr 1, nr 2, inr 3 dotyczace planowanych zmian w zatrudnieniu

oraz liczby uczniow i oddziatléw od 1 wrzesnia kazdego roku.

Tabela 1
Zmiany w zatrudnieniu

Szkota | Liczba nauczyciceli Liczba pracownikow adm i obs,
petnozatrudnionych | zatrudnionych pelnozatrudnionych zatrudnionych
w niepelnym wymiarze w niepelnym wymiarze

2012/2013 2013/2014  2012/2013 2013/2014 | 2012/2013 2013/2014 2012/2013 2013/2014

e
|

Tabela 2
Zmiany w ilosci uczniow i oddzialow
Szkola Oddziat* Liczba uczniow Liczba oddzialow

2012/2013 2013/2014 2012/2013 2013/2014




II

111

v

V

VI

RAZEM

*oddziaty przedszkolne podaja liczebno$é grup wiekowych,

Tabela 3
Zmiany w ilosci uczniow i oddzialéw

Szkota Oddziat Liczba uczniow Liczba oddzialow
2012/2013 2013/2014 2012/2013 2013/2014

RAZEM

3.Prace swietlicy szkolnej nalezy zorganizowa¢ biorac pod uwage godziny odjazdéw autobusow
szkolnych, potrzeby rodzicow i uczniow z rzeczywistym czasem przebywania dzieci w Swietlicy
w ramach godzin przyznawanych na jej organizacje.

4.W arkuszu nalezy umiesci¢ zapis ., Arkusz organizacyjny opracowano = w oparciu
o zatwierdzony szkolny plan nauczania oraz dokumenty potwierdzajace kwalifikacje nauczycieli”.
5.Zatwierdzenie przez organ prowadzacy arkuszy organizacji szkol nastepuje w terminie do
30 maja 2013 r.

6.Dotaczone do arkusza dokumenty pozostaja w dokumentacji Urzedu Gminy.

7.Dyrektorzy szkot  zgodnie z obowiazujacymi przepisami w nieprzekraczalnym terminie do
31 maja 2013 r. dokonajg formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki
w nowym roku szkolnym ( rozwiazanie uméw, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe umowy.
przeniesienia, uzupetnienia etatow, itp.)

8. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji szkoly, dokonywane w trakcie roku szkolnego,
wprowadza si¢ aneksem, ktéry zawiera uzasadnienie zmian. Zmiany odbywaja si¢ wedlug
procedury zatwierdzenia arkuszy.

9.Zobowiazuje¢ dyrektorow szkot do przestrzegania rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego ( Dz. U. z 2002 r., Nr 46,
poz. 432 ze zm.) w zakresie ustalania dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno —
wychowawcezych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem kompetencji wymienionych w nich organow.
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