Zarzadzenie Nr 33/2014
Burmistrza Ksiaza Wlkp.
z dnia 31 marca 2014r.

w sprawie zasad przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015
dla szkél prowadzonych przez Gmine Ksiaz Wlkp.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2013r., poz. 594 ze zm.), art. 34a ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. OkreSlam zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych dla szkot
prowadzonych przez Gming Ksigz Wlkp. na rok szkolny 2014/2015, stanowigce zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkot.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33/2014
Burmistrza Ksigza Wlkp.

z dnia 31 marca 2014 r.

Zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych
dla szkét prowadzonych przez Gmine Ksiaz Wlkp. na rok szkolny 2014/2015

Podstawa prawna:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
zezm.),

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014r. poz. 191),
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 07 lutego 2012r. w sprawie
ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012r. poz. 204)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001r. w sprawie
ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2001r.
Nr 61, poz. 624 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad
udzielania 1 organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placoéwkach (Dz. U. z 2013r., poz. 532),

Uchwata Nr XV/80/2007 Rady Miejskiej w Ksigzu Wlkp. z dnia 29 pazdziernika 2007r.
w sprawie regulaminu ustalania obowiazkowego wymiaru zaje¢ niektérych nauczycieli
zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gmine¢ Ksiaz Wlkp.

|. Postanowienia ogdlne.

Illekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ szkote podstawows, gimnazjum, zespol szkot
a takze przedszkole, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Ksigz Wlkp.,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ksigzu Wlkp.,

3) Organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ksigz Wlkp.,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ksigza Wikp.

Arkusz organizacji szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa o$wiatowego w powigzaniu z planem finansowym szkoty. Informacje

dotyczace organizacji roku szkolnego winny by¢ wprowadzone prawidlowo 1 rzetelnie.

Arkusz organizacyjny szkoly, w ktorej organizacji znajduja si¢ oddziaty przedszkolne

nalezy sporzadzi¢ na jednym formularzu.

Arkusz w wersji papierowe] z informacja o zaopiniowaniu go przez rad¢ pedagogiczna

(nr uchwaty i data podjecia uchwaly: podstawa prawna, art. 41 ust. 2 pkt 1, 4 ustawy

o systemie os$wiaty) Dyrektorzy szkot przekazuja w 3 egzemplarzach do Urzedu

w terminie do dnia 30 kwietnia 2014 r.

Zatwierdzenie przez organ prowadzacy arkuszy organizacji szkol nastgpuje w terminie

do dnia 30 maja 2014 r.

Dotaczone do arkusza dokumenty, wymienione w ust. 7 pozostaja w dokumentacji

Urzedu.

Do arkusza dotacza si¢ (podpisane i opieczgtowane przez dyrektora szkoty)

w 1 egzemplarzu nizej wymienione dokumenty, ktére obejmuja:

1) szkolny plan nauczania dla poszczegdlnych oddziatéw, obejmujace ich pelny cykl lub
pelny etap ksztalcenia opracowane na podstawie przepisow w Sprawie ramowych
plandéw nauczania (zalacznik Nr 1),



2) aktualny wykaz kadry pedagogicznej sporzadzony w porzadku alfabetycznym
(zatacznik Nr 2),

3) planowane zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art.42 ust.2 pkt
2 ustawy z dnia 26 stycznia Karta Nauczyciela (zatgcznik Nr 3),

4) wykaz pracownikow administracji i obstugi (zatacznik nr 4),

5) inne (np. wskazania do nauczania indywidualnego/rewalidacji, zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych). Godziny nauczania indywidualnego zostaja wprowadzone do
arkusza organizacji szkoty wylgcznie na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno
— pedagogicznej oraz informacji o organizacji nauczania, po zatwierdzeniu ilosci
godzin przez Burmistrza. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego w trakcie
roku szkolnego, nastgpuje po akceptacji Burmistrza na wniosek dyrektora szkoty wraz
z niezbedng dokumentacja i skutkiem finansowym zmian (zatgcznik nr 5).

. W arkuszu nalezy umiesci¢ zapis ,,Arkusz organizacyjny opracowano w oparciu
0 zatwierdzony szkolny plan nauczania oraz dokumenty potwierdzajace kwalifikacje
nauczycieli”.

. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji szkoty, dokonywane w trakcie roku szkolnego,
wprowadza si¢ aneksem, ktory zawiera uzasadnienie zmian (zatacznik Nr 6). Aneks do
arkusza organizacyjnego powinien by¢ ztozony na co najmniej 5 dni przed planowanym
wdrozeniem zmian (nie dotyczy nauczania indywidualnego).

I1. Zatrudnianie pracownikéw pedagogicznych.

. Pracownikéw pedagogicznych zatrudnia si¢ zgodnie z ich kwalifikacjami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegblowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreSlenia szkot
i wypadkéw, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U z 2013,
p0z.1207). Zasada powyzsza dotyczy takze nauczycieli realizujacych godziny zastgpstw.

. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych priorytetow:
1) w czasie ruchu kadrowego pierwszenstwo w zatrudnianiu majg nauczycie zatrudnieni
w biezacym roku szkolnym, dla ktoérych z przyczyn organizacyjnych przewiduje si¢
zwolnienie badz ograniczenie liczby godzin w kolejnym roku, a ktérzy nie posiadaja
uprawnien emerytalnych, nie sa zatrudnieni w innych szkofach i placoéwkach
oswiatowych.
2) po zakonczeniu ruchu kadrowego:
a) pozostale wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢t jako godziny
ponadwymiarowe,
b) zatrudnia¢ nauczycieli, pozostajagcych bez pracy, jeSli wyczerpane zostaly
mozliwosci, o ktérych mowa w pkt 11 2.

Zajecia edukacyjne z przedmiotu o matym wymiarze godzin w cyklu nauczania powinny
by¢ prowadzone przez nauczycieli posiadajacych kwalifikacje — w pierwszej kolejnosci
jako godziny ponadwymiarowe a naste¢pnie jako uzupetnienie etatu w innej szkole.

Nauczyciele, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach, nie powinni mieé¢
przydzielonych godzin ponadwymiarowych ani godzin doraZznyCh =zastgpstw.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach organizacyjnych, gdy wynika to z potrzeby



zapewnienia realizacji planu nauczania, zgod¢ na przydzielenie takich godzin wyraza
kazdorazowo Burmistrz.

. Zastepstwa za nieobecnego nauczyciela z powodu urlopu bezptatnego, urlopu
zdrowotnego, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego winny by¢ obsadzone
bezposrednio po rozpoczeciu korzystania przez nauczyciela z urlopu, poprzez zawarcie
umowy obejmujacej okres zastgpstwa, nie diluzej jednak niz do zakonczenia zajgé
dydaktycznych.

. W przypadku braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach w arkuszu
organizacyjnym szkoly nalezy wykaza¢ wakat za wyjatkiem nauczycieli, ktorzy zostali
zatrudnieni za zgodg Kuratora O$wiaty.

. Prace S$wietlicy szkolnej nalezy zorganizowaé biorgc pod uwage godziny odjazdow
autobuséw szkolnych oraz rzeczywisty czas przebywania dzieci w $wietlicy w ramach
godzin przyznawanych na jej organizacje.

I11. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obstugi.

. Zatrudnienie pracownikéw administracji 1 obstugi w szkotach i placéwkach nalezy
planowa¢ na poziomie nie wyzszym niz w latach ubieglych z uwzglednieniem
maksymalnego wykorzystania czasu ich pracy i racjonalnego gospodarowania $rodkami
finansowymi szkoty.

. W przypadku przej$cia na emeryturg/rente pracownikow obshugi niewskazane jest
obsadzanie tych stanowisk nowymi pracownikami.

Nie nalezy planowac zatrudnienia osob posiadajacych peten etat w innej placowce.
IV. Zasady ustalania liczby oddzialow i podzialu na grupy.

. Podziat oddzialu na grupy nastgpuje zgodnie Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 07 lutego 2012r. w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach
publicznych (Dz. U. z 2012r. poz. 204), przy czym zaj¢cia z wychowania fizycznego,
informatyki 1 jezykow obcych moga by¢ prowadzone w grupie oddziatowej,
mi¢dzyoddziatowej lub miedzyszkolne;.

Dyrektor moze przyjmowac uczniow spoza wiasnego obwodu szkoty, o ile nie spowoduje
to koniecznosci dzielenia klas na grupy badz zwigkszenia liczby oddziatéw. Odstepstwo
od zasady musi by¢ uzgodnione z Burmistrzem.

. W szkotach funkcjonujacych w szczego6lnie trudnych warunkach demograficznych, gdzie
liczba dzieci przynajmniej w jednej z klas jest mniejsza niz 10, wskazane jest nauczania
w klasach taczonych:

1) w szkotach mozna dokona¢ Igczenia oddziatow uwzgledniajagc podstawy
programowe dla poszczeg6lnych etapéw nauczania,

2) w przypadku gdy liczba dzieci w oddziale wynosi ponizej 4 i nie ma mozliwosci
dokonania tgczenia oddziatow, dyrektor w uzgodnieniu z rodzicami (opiekunami
prawnymi) moze podja¢ dziatania zmierzajace do realizacji obowigzku szkolnego
tych dzieci w innej szkole.



4. Dyrektorzy zapewniajg realizacj¢ ustawy o systemie o§wiaty w zakresie obnizenia wieku
obowigzku szkolnego oraz wynikajacych z wejscia w zycie uregulowan prawnych.

V. Postanowienia koncowe.

1. Inne zagadnienia zwigzane z organizacja pracy szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Gming Ksigz Wlkp. nalezy planowa¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2. W przypadku zmian zwigzanych z organizacjg pracy szkoty dyrektor jest zobowigzany
przed ich wejsciem w zycie dokona¢ stosownych zmian w statucie szkoty.



Zatgcznik nr 1

Opracowany Na POASTAWIC. ... .vvuteetetiet ettt et et eieete et et eeaneeeeeaneaeaeaneanees

Poczatek wdrozenia — rok SZKOINY ........oooviiiiiiii

Liczba godzin tygodniowo

Zajecia edukacyjne Ogolem w ciagu 3 lat

...... klasa ..... Klasa ..... Klasa Razem

(pieczatka i podpis dyrektora szkotly)
Szkolny plan nauczania nalezy sporzadzi¢ odrgbnie dla kazdego etapu edukacyjnego.




Zatacznik nr 2

(pieczatka szkoty) (miejscowos$¢, data)
Wykaz kadry pedagogicznej w roku szkolnym .................. [eeeeeiuiieininennnnnn
Wymiar godzin zgodnie z arkuszem
I Kwalifikacje organizacyjnym
Kv&gllflkakqe zawodowe Nad\zwat zawodowe Stoic Tygodniowa
_ . ierunkowe, w tym przedmiotu, dodatkowe opien liczba godzin
Lp. Nazwisko Imie posiadane _ rodzaj Zwiazane z awansu obowiazkowego Godziny
przygotowanie prowao!zgnych zajmowanym zawodowego Ogolem wymiaru zaje¢ ponadwym
pedagogiczne zajeé stanowiskiem dydaktycznych, iarowe
wychowawczych
i opiekunczych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)




Zatgcznik nr 3

(miejscowos¢, data)

(pieczatka szkoty)

Zestawienie godzin przewiedzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982r.
w roku szkolnym ............. [eveeieninnnnennnns

Liczba godzin do Liczba godzin do

Lp. Nazwisko i imi¢ nauczyciela Wymiar etatu Rodzaj prowadzonych zajeé zrealizowania w | zrealizowania w 11
polroczu roku szkolnego | pélroczu roku szkolnego

Uwaga:
e dla nauczyciela pelnozatrudnionego (niezaleznie od realizowanego pensum i ewentualnych godzin ponadwymiarowych) — 2 godziny w tygodniu zajec

dydaktycznych badZ opiekunczo-wychowawczych,
e dla nauczyciela niepetnozatrudnionego liczba godzin naliczona jest proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, pamietajac o rozliczeniu tych godzin pétrocznie,

e w przypadku nauczycieli uzupetiajacych etat w innych szkotach, godziny te nalezy liczy¢ proporcjonalnie do wymiary zatrudnienia w kazdej szkole.

Realizacja godzin dotyczy wszystkich nauczycieli (réwniez nauczycieli — wychowawcow $wietlic szkolnych, bibliotekarzy, pedagogow itd.) z wyjatkiem nauczycieli
zatrudnionych w oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych.

Zgodnie z art. 42 ust. 7a Karty Nauczyciela, realizacje tych godzin nalezy rejestrowa¢ w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)




(pieczatka szkoty)

Zatgcznik nr 4

(miejscowos¢, data)

Wykaz pracownikow administracji i obstugi

w roku szkolnym ........ [eeeraenann

Lp.

Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko

Wymiar etatu

(pieczatka i podpis dyrektora szkotly)




(pieczatka szkoty)

Zatgcznik nr 5

(miejscowos¢, data)

Informacje o nauczaniu indywidualnym/rewalidacji/zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych

Lp.

Nazwisko i imi¢ ucznia

Rodzaj zajeé, ktérymi objete
jest dziecko*

Tygodniowa
liczba godzin
zajeé

Nazwisko i imi¢
nauczyciela

prowadzacego zajecia

Rodzaj
dokumentu
uprawniajacy do
zajeé (organ
wydajacy, znak
dokumentu)

Planowany czas
realizacji zajeé

* wpisa¢ wlasciwe: zajecia rewalidacyjne, rewalidacyjno-wychowawcze, nauczanie indywidualne, inne.

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)




(pieczatka szkoty)

Zatgcznik nr 6

(miejscowos¢, data)

00 ArkuSZa OrgANIZACYJNEYO .....ccveivieiieite e etietie st eteeeete et e s te et e testeabe e tesbeebeessesbesteesesteeseesteaseesbesbeaseesbesbestaenteseearesreas

(nazwa szkoly)

na rok szkolny ........./..........

Lp.

Proponowane
‘x zmian
Ilosé niany
. (zmniejszenie,
zatwierdzona . .
zwiekszenie,
bez zmian)

Ilo$é po
Zzmianie

Krotkie wyjasnienia dotyczace proponowanych zmian

1 |Liczba oddziatow

2 |Liczba uczniow

3 | Tygodniowa liczba godzin ogdtem

a|w tym liczba godzin w wymiarze obowiazkowym n-li
petnozatrudnionych

b | w tym liczba godzin ponadwymiarowych n-li
petozatrudnionych

¢ |w tym liczba godzin n-1i niepetnozatrudnionych

d|w tym liczba godzin n-li uzupehiajacych etat w innej szkole

e | w tym liczba godzin n-li dopetniajacych etat innej szkoty




Liczba nauczycieli petnozatrudnionych

a. Liczba etatow pedagogicznych petnozatrudnionych

Liczba nauczycieli niepetnozatrudnionych

a. Liczba etatow pedagogicznych niepelnozatrudnionych

Liczba n-li uzupetiajacych etat w innej szkole

Liczba n-li dopetniajacych etat innej szkoty

Liczba pracownikéw administracji

a. Liczba etatow pracownikéw administracyjnych

Liczba pracownikéw obstugi

a. Liczba etatow pracownikow obstugi

10

Uwagi i wyjasnienia

1) Zmiany okreslone z niniejszym Aneksie obowiazuja od dnia

2) Integralng cze$cia niniejszego aneksu jest Arkusz organizacji szkoty na rok szkolny ........ [oviiann,

(podpis osoby upowaznione;j)

(Pieczatka i podpis dyrektora)




