ZARZADZENIE Nr 18/2013
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 02 kwietnia 2013 r.

w sprawie: zaloZen do opracowania arkuszy organizacji pracy zespotow szkot
prowadzonych przez gming Szczytniki na rok szkolny 2013/2014.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art. 5S¢ pkt 3 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) oraz
§ 10 ust. 1 zd. 2 zatacznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja
2001 r w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.U. Nr
61, poz. 624 zp6ézn. zm.), zarzqgdzam co nastgpuje:

§1. Dyrektorzy zespotow szkot Gminy Szczytniki projektuja organizacje pracy szkotr i
przedszkoli wchodzacych w sklad zespotu na rok szkolny 2013/2014 wedlug zatozen,
harmonogramu i zasad okreslonych w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia pn.
»Zalozenia do opracowania arkuszy organizacji pracy zespoléw szkol prowadzonych

przez gmine¢ Szczytniki na rok szkolny 2013/2014”.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta oraz Dyrektorowi Biura
Obstugi Szkot w Szczytnikach.

§ 3.  Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom zespotoéw szkot dla ktorych gmina jest
organem prowadzacym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Wojt Gminy
/-/ Marek Albrecht



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18)2013
Woéjta Gminy Szczytniki

z dnia 02 kwietnia 2013 r.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA
ARKUSZY ORGANIZACJI PRACY ZESPOLOW SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE SZCZYTNIKI
NA ROK SZKOLNY 2013/2014.

l. Cel

1.

2.

Ujednolicenie procesu opracowywania i zatwierdzania arkuszy organizacji szkot i przedszkoli
wchodzacych w sktad zespotu szkot w gminie.

Arkusz organizacji zespotu szkot sporzadza sig w oparciu o jednolity wzoér arkusza
organizacyjnego dla szko6t podstawowych, gimnazjum i przedszkola w gminie Szczytniki (druk
standardowy) uwzgledniajacy dane niezbedne dla organu prowadzacego.

Arkusz organizacji zespotu szkot sporzadza si¢ w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne w
potaczeniu z optymalnym wykorzystaniem $rodkow finansowych przyznanych w budzecie
zespolowi.

Arkusz organizacji zespotu szkot uwzglednia analize i ocene efektywnosci funkcjonowania
szkot i przedszkoli wchodzacych w sktad zespotu w poprzednich latach szkolnych.

Dazenie do zatrudniania pracownikow w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zakres merytoryczny - zatwierdzenie arkusza sporzadzonego zgodnie z przepisami
prawa oswiatowego, w odniesieniu do:

1. Szkolnego planu nauczania w zakresie liczby godzin w cyklu z poszczegdlnych zajegl

no

8.

9.

edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny w (szkole podstawowej) lub okres
nauczania (w gimnazjum), opracowanego na podstawie aktualnych przepisow w sprawie
ramowych plandw nauczania.

Szkolnego planu nauczania w zakresie liczby godzin do dyspozycji dyrektora.

Lacznej liczby godzin obowigzkowych zaje¢ dla ucznia nieprzekraczajacej ustalonego
rozporzadzeniem limitu godzin.

Przepisow w sprawie dopuszczalnych form realizacji czwartej godziny wychowania fizycznego
w klasach 1V-VI szkoty podstawowej i klasach I-111 gimnazjum.

Przydziatu obowigzkowego pensum dla dyrektora, zgodnie z obowigzujacymi zasadami w
sprawie udzielania 1 rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych dla dyrektora.

Standardéw dotyczacych liczebnosci oddziatoéw szkolnych.

Zasadno$ci podziatu ucznidéw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych i organizacji
zaje¢ dodatkowych w szkole.

Przydziatu godzin nauczania indywidualnego zgodnego z rozporzadzeniem MEN (orzeczenia
stale 1 terminowe).

Przydziatu zaj¢¢ rewalidacyjnych dla uczniow realizujacych ksztalcenie specjalne.

10. Przydziatu godzin dla uczniéw objetych wezesnym wspomaganiem.
11. Przydziatu stanowisk, zaje¢ edukacyjnych i godzin ponadwymiarowych zgodnie z posiadanymi



kwalifikacjami zawodowymi nauczycieli, w oparciu o aktualne rozporzadzenie MEN.

12. Przy sporzadzaniu arkusza organizacji szkoty, przedszkola nalezy uwzgledni¢ dane z Urzedu

Gminy w sprawie ewidencji ludnosci o liczbie dzieci w obwodzie szkolnym.

II1. Zasady dotyczace organizacji pracy szkol podstawowych, gimnazjow i przedszkoli.

=

o

10.

11.

Arkusz sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Wakaty nalezy przedstawia¢ w etatach danego przedmiotu wraz z ilosciag godzin
ponadwymiarowych.

Innowacje pedagogiczne finansowane przez organ prowadzacy, wprowadza si¢ lub kontynuuje
po uzyskaniu pisemnej zgody organu prowadzacego (Wojta Gminy).

Zajecia 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 odstgpstwo od zasad powinno by¢ opisane w odrebnych zatgcznikach do arkusza.

Aneks do arkusza organizacyjnego powinien by¢ zlozony w ciggu 5 dni przed lub po
planowanym wdrozeniem(u) zmian (nie dotyczy nauczania indywidualnego).

Kazdy sporzadzany Aneks do arkusza organizacyjnego powinien zawiera¢ uzasadnienie.
Dyrektor moze przyjmowaé uczniow spoza wiasnego obwodu szkoty, o ile nie spowoduje to
koniecznosci dzielenia Kklas i zwigkszenia liczby oddzialéw zatwierdzonych w arkuszu
organizacyjnym. Na odstepstwo od tej zasady musi wyrazi¢ zgode Wojt Gminy.

Klas¢ z liczbg ucznidow mniejszg niz 10 nalezy taczy¢ z innymi klasami na tym samym etapie
edukacyjnym np. (klasa — I, 1, 11, i Klasa - IV, V, VI) z tym, ze oddzial taczony nie moze liczy¢
wiecej niz 26.ucznidw.

Wszystkie zajecia dla uczniow przewidywane w roku szkolnym 2013/2014, w tym dodatkowe
zajecia z jezyka obcego (drugiego), nalezy planowa¢ wylacznie w oparciu o zasady ustalone w
aktualnym rozporzadzeniu w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkotach publicznych (z
wykorzystaniem godzin do dyspozycji dyrektora szkoty).

Przydzielenie nauczycielowi (dyrektorowi) godzin ponadwymiarowych jest mozliwe wylacznie
po uzgodnieniu z organem prowadzacym (Wojtem Gminy) — takze w przypadku aneksoéw do
organizacji szkoty, przedszkola.

W przypadku zatrudniania nauczycieli o porownywalnych kwalifikacjach pierwszenstwo w
zatrudnieniu maja osoby zamieszkate na terenie gminy Szczytniki.

IV. Harmonogram opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy szkol

podstawowych, gimnazjow i przedszkoli.

Do 30 kwietnia 2013 r. — dyrektorzy zespotow szkot opracowuja w 2 egzemplarzach arkusze
organizacji szkol 1 przedszkola wchodzacych w sklad zespolu z uwzglednieniem oddziatow
przedszkolnych na rok szkolny 2013/2014.

Komplet dokumentow dotyczacych danego zespolu obejmuje:

e arkusz organizacji szkoty podstawowej, gimnazjum i przedszkola wchodzacych w sktad
zespotu (druki standardowe),

e zestaw szkolnych planow nauczania (ramowych plandw nauczania) kazdego oddzialu na
etap edukacyjny (w szkole podstawowej — KI. I-11I i IV-VI) lub okres nauczania (w
gimnazjum kl. I-  IIT) zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem MEN z dnia 7 lutego
2012r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z dnia
22 lutego 2012 r. poz. 204),

e wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli,

e wykaz kadry poedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli o r6znym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin zajec,

e wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy awansu zawodowego nauczycieli,



e wykaz pracownikow administracji i obstugi,
e aneks do arkusza organizacji szkoty,

e zestawienie planowanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej odrebnie dla oddziatow

przedszkolnych, uczniéw gimnazjum,
e inne (np. wskazania do nauczania indywidualnego).

2. Do 15.04.2013r. - zapoznanie dyrektorow z Zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie: zatozen do
opracowania arkuszy organizacji pracy zespotow szkot prowadzonych przez gmine Szczytniki
na rok szkolny 2013/2014. oraz Uchwatg Nr 26/2011 Rady Gminy z dnia 29 kwietnia 2011 r. w

sprawie zmiany obowigzkowego pensum dla dyrektorow szkol, przedszkoli.

3. Do 30.04.2013r. — dyrektorzy zespotow szkot gminy Szczytniki przedktadaja Wojtowi Gminy
arkusze organizacji szkot i przedszkoli wchodzacych w sktad zespotu na rok szkolny

2013/2014.

4. Do 30 maja 2013 r. — Wojt Gminy zatwierdza projekty organizacyjne szkot, przedszkoli
wchodzacych w sktad zespotu szkél z uwzglednieniem oddziatéw przedszkolnych na rok
szkolny 2013/2014, a dyrektorzy zespotow szkot dokonuja formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji zespotu (rozwigzanie umow, przeniesienie, uzupetnienie etatow

itp.)

Jeden egzemplarz projektu otrzymuje dyrektor wraz z informacja (zarzadzenie Wojta Gminy o

zatwierdzeniu arkusza organizacji szkoty, przedszkola wchodzacych w sktad zespotu).
Kserokopia projektu przekazywana jest do Biura Obstugi Szk6t w Szczytnikach.

5. Do 5 wrzesnia 2013 r. - dyrektorzy zespotu szkoét przedstawiaja do zatwierdzenia Wojtowi

Gminy aneksy do projektow organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014.

6. Do 11 wrzesnia 2013 r. — zatwierdzenie przez Wojta Gminy aneksow do zatwierdzonych
arkuszy organizacji szkot i przedszkoli wchodzacych w sktad zespotu na rok szkolny

2013/2014.

7. Po zatwierdzeniu arkuszy organizacji szkot i przedszkoli wchodzgcych w skiad zespotu w
trybie nadzoru pedagogicznego wyznaczeni przez KO wizytatorzy, dokonaja sprawdzenia

zgodnosci organizacji szkoty z zatwierdzonym arkuszem organizacji szkoty lub placowki.
V. Wykaz zalacznikow:

1. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli — (zatacznik nr 1a),

N

obowigzkowym wymiarze godzin zaje¢ - (zatacznik nr 1b),
Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy awansu zawodowego nauczycieli— (zatacznik nr 2),
Wykaz pracownikéw administracji i obstugi - (zatacznik nr 3),

Wz6br aneksu do arkusza organizacji szkoty - (zatacznik nr 4),

Zestawienie planowanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odrgbnie dla oddziatow
przedszkolnych, uczniow gimnazjum — (zatacznik nr 5).

o wnhkw

Uwagal!

Powyzej pieczatki i podpisu dyrektora szkoly, przedszkola nalezy umieSci¢ napis:

Wykaz kadry poedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli o réznym tygodniowym

Arkusz organizacji opracowano w oparciu o zatwierdzony szkolny plan nauczania oraz
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje nauczycieli zgodnie 7 obowigzujgcymi przepisami prawa.

Pozytywnie zaopiniowany przez Rade Pedagogiczng (okreslic¢ rodzaj szkoly) w dniu ................. .



(nazwa szkoty)

Zalacznik nr 1a
do zatozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotow szkot
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014

Data Sporzgdzenia ...........cceveveereerereenesssiiiininnnne

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ DOTYCZACY KWALIFIKACJI NAUCZYCIELI W ROKU SZKOLNYM 2013/2014

Lp.

Imie i nazwisko

Kwalifikacje zawodowe

kierunkowe
w tym posiadanie
przygotowania
pedagogicznego

Nazwa
przedmiotu
rodzaj
prowadzonych
zajec

Kwalifikacje
zawodowe
dodatkowe zwigzane
Z zajmowanym
stanowiskiem

Pozostate informacje dot.zajmowanego

Decyzja,iz
ukonczony kierunek

studiow jest zblizony

do nauczanego
przxedmiotu lub
rodzaju
prowadzonych zajeé.

6

stanowiska

Zgoda na
zatrudnienie na

podstawie art. 10 ust.

9 KN

Zgoda na
zatrudnienie na
podstawie art.7

ust.lailb

ustawy o

systemie oswiaty

8

Wymiar godzin zgodnie
z arkuszem organizacji

ogolem

Tygodniowa
liczba godzin
obowigzkowego
wymiaru zajec
dydaktycznych,
wychowawczych,
opiekurnczych

10

Stopien
awansu
zawodow.

11

ZATWIERDZAM

data, piecz¢c i podpis Wojta



Zalacznik nr 1b
do zalozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotu szkét
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014
(nazwa szkoty)

Data Sporzadzenia ...........ccceeeeeeeeeieeiieneennisnins

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ DOTYCZACY KWALIFIKACJI NAUCZYCIELI O ROZNYM TYGODNIOWYM OBOWIAZKOWYM WYMIARZE GODZIN ZAJEC
W ROKU SZKOLNYM 2013/2014

Stopien awansu zawodowego Nauczane Liczba Liczba godzin Uwagi
L.p. Nazwisko i imig (zaznaczy¢ odpowiednio x) Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje przedmioty/prowadzone | przydzielonych w etacie
nauczyciela zajecia godzin

S\K\M\D

Razem | x X X X

Uwaga:
1. Wgrubryce ,»Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje” nalezy wpisac:
»ukonczone studia — tytut zawodowy, kierunek, zakres/ specjalno$¢, nr dyplomu,
»studia podyplomowe — zakres, nr $wiadectwa, zaktad ksztalcenia,
»kurs kwalifikacyjny — zakres, nr $wiadectwa, zaktad ksztalcenia,
> certyfikaty znajomosci jezyka obcego — rodzaj certyfikatu, poziom znajomosci jezyka,
»uznanie ukonczonego kierunku studiow za zblizony — podstawa uznania, data uznania, nazwa organu uznajacego,
»dodatkowe kwalifikacje nauczyciela uprawniajace do nauczania przydzielonego przedmiotu, rodzaju zajec.
1. W rubryce ,,Liczba godzin w etacie” nalezy wpisac:
»sume godzin przydzielonych nauczycielowi w stosunku do wielkosci realizowanego pensum, w tym pensum przeliczonego, dla nauczycieli realizujacych w szkole obowiazki
okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin, np. 18/18 lub 21/18 lub 22/26 lub 27/26 lub 15/19.
1. Dodatkowo w zatgczniku nalezy uwzgledni¢ nastepujace etaty pedagogiczne:

»etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod warunkiem przyznania urlopu przed data ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny
2013/2014)

»etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny.
1. Suma przydzielonych godzin nauczycielom powinna by¢ zgodna z okreslona w arkuszu organizacji szkoty ogdlng liczba godzin.

ZATWIERDZAM



(nazwa szkoty)

data, piecz¢é i podpis Wojta

Zalacznik nr 2
do zatozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotu szkot
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014.

Data Sporzadzenia ...........cceeveveeveeresseessssssiiiinienees

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ DOTYCZACY AWANSU ZAWODOWEGO NAUCZYCIELI

W ROKU SZKOLNYM 2013/2014

Postepowanie Planowana data zloZenia wniosku przez naucgyciela o
L.p. Imie i nazwisko nauczyciela kwalifikacyjne/egzaminacyjne na wszczecie postgpowania
stopien nauczyciela ......... kwalifikacyjnego/egzaminacyjnego.
1 2 3 4
Uwaga!

W kolumnie 4 prosze wpisa¢ np. do 30 czerwca lub 31 pazdziernika danego roku.

(podpis dyrektora zespotu szkot)



(nazwa szkoty)

Zalacznik nr 3
do zalozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotu szkot
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014.

Data Sporzadzenia ...........coceeeeeeenieeiiensee s

WYKAZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI | OBSLUGI
W ROKU SZKOLNYM 2013/2014

L.p.

Stanowisko

Liczba pracownikow/etatow w roku szkolnym
Poprzednim (2012/2013) 2013/2014

2

3 4

ZATWIERDZAM

(data, pieczgc i podpis Wojta)



(nazwa szkoty)

Zalacznik nr 4

do zalozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotu szkot
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014

ANEKS Nr ......

DO ARKUSZA ORGANIZACJI

(nazwa szkoly lub placowki)

W ROKU SZKOLNYM

obowiazuje od dnia ......ccooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia

I. PLANY NAUCZANIA

Zmiany w stosunku do zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty:

1) Liczby oddziatow:

2) Podzialu uczniéw na grupy:

3) Przemieszczania godzin (w poszczegdlnych klasach) w ramach ramowych planéw nauczania
opracowanych w cyklu 3-letnim:

4) Realizacja ,,nauczania indywidualnego™:

1. GODZINY DO DYSPOZYCJI DYREKTORA

Wykorzystanie ww. godzin:

Lp.

Rodzaj zajeé

Zwigkszenie tygodniowej liczby godzin
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych.

Liczba godzin

Uwagi-wyszczegolnienie zajeé; przyczyny
takiego przydzialu

Dodatkowe zajecia edukacyjne

Zajecia wyrownawcze

Zajecia korekcyjno-kompensacyjne

Kota zainteresowan

Inne:

111. KADRA PEDAGOGICZNA




1. Nauczyciele nowo zatrudnieni nie ujeci w zatwierdzonym arkuszu organizacyjnym:

Lp.

Nazwisko i imi¢
nauczyciela

Poziom i rodzaj wyksztalcenia

Rodzaj zajeé Liczba godzin

klasa ogolem = w tym ponadwymiarowych

2. Zatrudnieni nauczyciele bez wlasciwych kwalifikacji - zgoda organu sprawujacego nadzor

Lp.

pedagogiczny:

Nazwisko i imi¢
nauczyciela

Poziom i rodzaj wyksztalcenia

Rodzaj zaje¢-klasa Data otrzymania zgody
lub wyslania wniosku

3. Nauczyciele w stosunku, do ktorych nastgpily zmiany przydzialu godzin zaje¢ edukacyjnych
wykazanych w arkuszu organizacyjnym:

Lp.

Nazwisko i imi¢
nauczyciela

Rodzaj zajec-klasa

Liczba godzin

ogélem w tym ponadwymiarowych

(pieczatka i podpis dyrektora zespotu szkot)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(data, piecze¢ i podpis organu prowadzacego
-Wojta Gminy)




(nazwa szkoty)

Zalacznik nr 5

do zalozen opracowania arkuszy organizacji pracy zespotu szkot
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2013/2014

Data Sporzadzenia ...........ccceeeeeeeerieeeieeseenesnins

ZESTAWIENIE PLANOWANEJ POMOCY PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ, ODREBNIE DLA ODDZIALOW PRZEDSZKOLNYCH, UCZNIOW

GIMNAZJUM
Liczba przydzielonych godzin zaje¢ Uwagi
w podziale
Planowana forma pomocy Liczba dzieci/ Klasa Liczba Liczba
L.p. | psychologiczno-pedagogicznej u;_zmow grup go<_jzm 2 godzin do Z)godzin art. Dodatkowe
objetych przydzielonych dvSDozVCii 42 ust. 2 okt od
pomoca yspozycji ust. 2 p godz.
dyrektora 2 ustawy KN przyznane
szkoly przez JST
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
2
3

(piecze¢ i podpis dyrektora zespotu szkot)




