ZARZADZENIE Nr11)2018
Wdjta Gminy Szczytniki
z dnia 26 marca 2018 r.

W sprawie: zafoZeri do opracowania Arkuszy organizacji pracy zespofow szkot
prowadzonych przez gmine Szczytniki na rok szkolny 2018/2019.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn. zm.) art. 110 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkét i przedszkoli (Dz.
U.z 2017 r. poz. 649) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017
r.w sprawie prawie ramowych planéw nauczania (Dz. U. z 2017 r. poz. 703)
zarzqdzam, conastepuje:

§ 1. Dyrektorzy zespotow szkét Gminy  Szczytniki projektuja organizacje pracy szkot
i przedszkoli wehodzacych w skfad danego zespotu szkét na rok szkolny 2018/2019, wedtug
zatozen harmonogramu i zasad okreslonych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia pn.
»Zatoienia do opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotéw szkét prowadzonych przez
gmine Szczytniki na rok szkolny 2018/2019”.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Szczytniki oraz
Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczytniki z siedzibg Popdw 54.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom zespotéw szkét, dla ktérych gmina jest
organem prowadzgcym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Szczytnikach.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2018
Wajta Gminy Szczytniki

z dnia 26 marca 2018 r.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA
ARKUSZY ORGANIZACII PRACY ZESPOtOW SZKOt
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE SZCZYTNIKI
NA ROK SZKOLNY 2017/2018.

I. Przy planowaniu orga nizacji pracy zespotéw szkét nalezy uwzglednié obowiazujgce przepisy prawa,
a w szczegodlnodci:

1) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oéwiatowe (Dz. U. 22017 r. poz. 59 2 poin. zm.),

2) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo oswiatowe (Dz.U.z 2017 . poz. 60z
poin. zm.);

3] Ustawe z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pdin. zm.);
4) Ustawe zdnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. 2 2017 r. poz. 1189 z p6in. zm.);

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegdtowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. 2 2017 r. poz. 649);

6) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie ramowych plandéw nauczania
w szkofach publicznych (Dz. U. 2 2017 r. poz. 703);

7) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz podstawy programowej ksztatcenia ogolnego dla szkoty podstawowej, w tym
dla ucznidw z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia ogolnego
dla braniowej szkoly | stopnia, ksztaicenia 0golnego dla szkoly specjalnej przysposabiajacej do pracy oraz
ksztalcenia ogdlnego dla szkoty policealnej (Dz. U. 2 2017 r. poz. 356);

8] Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji
obowigzkowych zajec wychowania fizycznego (Dz. U.z 2011 r. Nr 175, poz. 1042);

9) Rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowe] i Sportu 7 dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. 22003 r. Nr 6, poz. 69 z péin. zm.);

10)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r w sprawie warunkow
i trybu udzielania zezwoler na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu
lub toku nauki (Dz. U. z 2002 r. Nr 3, poz. 28);

11) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkdw i sposobu
organizowania zajec rewaiidacvjno-wychowawczych dla dzieci i miodziezy z uposledzeniem umystowym
w stopniu gtebokim (Dz.U. 2 2013 1. poz. 529);

12)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i miodziezy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1157 z péin. zm.);

13)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania

i organizacji pomocy psychologiczno—pedagogiczne] w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz. U.
2 2013 r. poz. 532 z pdin. zm.);

14)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzeénia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych
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Standardéw dotyczgcych liczebnoéci oddziatow szkolnych i przedszkolnych,

Zasadnosci podzialu ucznidw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych i organizacji 2ajec
dodatkowych w szkole,

Przydzialu godzin nauczania indywidualnego zgodnego z rozporzgdzeniem MEN (orzeczenia stale i terminowe),
Przydziatu 2aje¢ rewalidacyjnych dla ucznidw realizujgcych ksztatcenie specjalne i zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych indywidualnych dla ucznidw 2 uposledzeniem w stopniu glebokim.

. Przydziatu stanowisk, zaje¢ edukacyjnych i godzin ponadwymiarowych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami

zawodowymi nauczycieli, w oparciu o aktualne rozporzadzenie MEN.

. Przy sporzadzaniu arkusza organizacji zespotu nalezy uwzgledni¢ dane z Urzedu Gminy w sprawie ewidencji

ludnosci o liczbie dzieci w obwodzie szkolnym,

IV. Zasady dotyczace organizacji pracy zespolow szkot.

1. Projekt arkusza organizacyjnego zespotu oraz péiniejsze aneksy, dyrektor sporzadza w czterech egzemplarzach

w formie wydruku ze stosownego programu komputerowego Sigma. Opatrzone pieczecia szkoty oraz podpisem
dyrektora szkoly przekazywane sg do zaopiniowania kolejno:
1) jednostce organizacyjnej organizacji zwigzkowych zrzeszajace; nauczycieli wchodzacych w sktad organizacji
zwigzkowych, reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego,
2) organowi sprawujacemu nadzor pedagogiczny,
3) organowi prowadzacemu.
Po zatwierdzeniu przez organ prowadzacy 1 egz. arkusza przekazywany jest dyrektorowi zespotu szkot.

2. Arkusz powinien zawierac:
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1) imienny wykaz kadry pedagogicznej wraz z informacjg o kwalifikacjach, stazu pracy, stopniach awansu
zawodowego, nauczanych przedmiotach, ilosci godzin dydaktycznych i dodatkowych funkcjach (dane
z systemu Sigma),

2) informacje o nauczycielach przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku
szkolnym, ktodrego dotyczy dany arkusz oraz wskazanie terminu ztozenia przez nauczycieli wnioskow
o podjecie tych postepowan | zatgcznik nr 1)

3) inne dokumenty zwigzane z organizacjq zespotu (m.in. odprawy z tytutu planowanych rozwiazan stosunkow
pracy w zwiazku z przejéciem na emerytu re wraz z podaniem podstawy prawnej),

4) informacje o liczbie uczniéw w wieku obowiazku szkolnego w roku 2017/2018 oraz liczbie oddzialow (dane
z systemu Sigma),

5) aktualny wykaz orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (przypisanych
do poszczegolnych klas, data i nr orzeczenia, na jaki okres) wydanych przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczna,

- W arkuszu nalezy réwniez ujgc wszystkich nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych, macierzyriskich,

wychowawczych itp. wraz z informacjg kto za kogo jest zatrudniony,

Wakaty nalezy przedstawia¢ w etatach danego przedmiotu wraz 2 iloscia godzin ponadwymiarowych oraz
w przypadku braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach,

Innowacje pedagogiczne finansowane przez organ prowadzacy, wprowadza sie lub kontynuuje po uzyskaniu
pisemnej zgody organu prowadzacego.

. Zajgcia edukacyjne z przedmiotu o matym wymiarze godzin w cyklu nauczania oraz obsadzanie wakatu powinno

by¢ prowadzone przez nauczycieli posiadajacych kwalifikacje — w pierwszej kolejnosci jako uzupetnienie etatu
w innej szkole lub w ramach godzin ponadwymiarowych.
Kazde odstepstwo od zasad powinno by¢ opisane w uwagach do arkusza.

. Zmiany do arkusza organizacyjnego w formie aneksu przedkiadane s3 zgodnie z obowigzujgcym

rozporzgdzeniem MEN.

Kazdy sporzadzany aneks do arkusza organizacyjnego (w zakiadce komentarze) powinien zawieraé uzasadnienie
jakich zmian dotyczy.

W zakladce przydzialy nauczycieli nalezy okreéli¢, ktére godziny nauczycieli realizowane s3 jako

ponadwymiarowe, zgodnie z wykazami godzin ponadwymiarowych jakie przekazywane s3 do Centrum Ustug
Wspalnych.

-Nauczycielom, ktérzy odbywajg staz na wyzszy stopien awansu zawodowego, w zakladce dane podstawowe

nalezy okreéli¢ od kiedy rozpoczeli staz na wyiszy stopier awansu oraz kto jest opiekunem staiu,

W zaktadce Oddziaty, dane podstawowe - nalezy uzupetnic nazwiska wychowawcow klas,

W odpowiednich oddziatach nalezy uzupetni¢ zakladke Oddzialy, dane dodatkowe (nalezy wprowadzi¢
informacje o liczbie ucznidw przedszkoli w wieku 2,5 do 6 lat, dane o liczbie dzieci 6 letnich w klasach
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Zawieranie umow na zastepstwo za diugotrwale nieobecnych nauczycieli jest dopuszczalne na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta aneksu do arkusza organizacyjnego zespotu zgodnie z obowiazujaca procedury.
Dyrektor szkoly jest zobowigzany do informowania na bietgco o mozliwoici podjecia pracy przez nauczyciela
w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ w trybie art. 22 ust. 1 Karty Nauczyciela.
W przypadku podjgcia pracy przez nauczyciela w kilku szkotach w trybie art. 22 ust. 1 KN jest nawiazany jeden
stosunek pracy. W projekcie arkusza lub jego aneksie nalezy dokfadnie odnotowaé szkote — pracodawce
i ptatnika.

Etaty planowa¢ na podstawie obowiazujacych uchwal Rady Gminy (pedagog, logopeda-wediug potrzeb),
a etaty administracji i obstugi zgodnie ze ¢rodkami okreslonymi w planie finansowym zespotu. Inne etaty moga
byc przydzielane wylacznie po uzgodnieniu dyrektora z Wojtem Gminy, stosownie do przyznanych érodkow
zespolowi w planie finansowym. Dodatkowe etaty pracownikow administracji i obstugi mozna uzupetnic
korzystajac z pomocy Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu.

VII. Urlopy dla poratowania zdrowia.

1.

Decyzjg o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor szkoty
w oparciu o ohowigzujace przepisy prawa oswiatowego. Urlop winien by¢ udzielony na czas nie diuzszy niz do
konca rocznych zajgc dydaktyczno-wychowawczych, Okres zatrudnienia nauczycieli w ramach zastepstwa za
nauczycieli przebywajgcych na ptatnych urlopach dla poratowania zdrowia, powinien trwac do konca rocznych
zajec¢ dydaktyczno-wychowawczych.

W przypadku zfozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowigzuje sie dyrektora zespotu do
pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzgcego o zlozeniu ww. wniosku. Decyzje
o odwotaniu sie od orzeczenia do wojewodzkiego osrodka medycyny pracy podejmuje dyrektor zespotu szkdt,
po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

VIIl. Tworzenie oddziatow

1,

1.

llos¢ uczniow w (eddziatach przedszkola) oddziale przedszkolnym oraz klas I-lll szkoty podstawowej nie powinna
przekroczyc — 25.

Rekrutacjg do klas | szkdt podstawowych i przedszkoli przeprowadzi¢ zgodnie z terminami i kryteriami
ustalonymi w harmonogramach rekrutacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 30
stycznia 2018 r.

W (oddziatach przedszkola) oddziatach przedszkolnych nalezy {aczy¢ wychowankow wg zblizonego wieku.

Do szkoly z urzedu przyjmowane w pierwszej kolejnosci sg dzieci zamieszkate w obwodzie danej szkoty.

Dzieci zamieszkale poza obwodem szkoty moga by¢ przyjete do szkoly na wniosek rodzicow w przypadku, gdy
szkota dysponuje wolnymi miejscami i nie spowoduije to podziatu klasy na oddziaty lub podziatu na grupy.
Utworzenie oddziatu integracyjnego wymaga uzgodnien z organem prowadzgcym.

Podziat na grupy dokonywany jest zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami.

. Zajgcia swietlicowe nalezy prowadzi¢ w zorganizowanych grupach wychowaweczych. Liczba godzin i czas pracy

Swietlicy szkolnej musi wynikac z potrzeb rodzicdw i uczniéw na podstawie deklaracji rodzicéw, planu lekcji oraz
wyliczonego czasu oczekiwania uczniéw dowozonych do szkét.
Liczbg godzin pracy biblioteki szkolne] planowaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami MEN.

. Organizacja dowozu uczniow do szkot.

Za organizacjg transportu uczniow do szkét odpowiada na terenie gminy: Dyrektor Zespotu Szkét i przewoznik
wybrany w drodze przetargu nieograniczonego na zasadach okreélonych odrebnymi ustaleniami.

Liste uczniow planowanych do dowozu dzieci nalezy tak podzieli¢ na trasy, by czas faczny dowozu ucznidw do
szkoly na 1 trasie nie przekroczyt 45 min.

. W terminie do 22.08.2017r. Dyrektor poinformuje Wéjta Gminy o stanie organizacji i przygotowan zespolu

w zakresie: dowozu i opieki ucznidw do szkdt i placéwek na terenie Gminy w roku szkolnym 2018/2019.
Harmonogram opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy zespotéw szkot.

Do 28.03.2018 r. - zapoznanie dyrektoréw z projektem Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie: zalozeri do

opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotdw szkét prowadzonych przez gmine Szczytniki na rok szkolny
2018/2019. oraz Uchwalq Nr XLIV(255)2018 Rady Gminy Szczytniki z dnia 8 marca 2018 r. w sprawie udzielenia
i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze oraz w sprawie okreélenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé niektdérych
nauczycieli obowigzujacych w szkotach przedszkolach, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina Szczytniki.
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