Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OK.0050.13.2012
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 13 kwietnia 2012 r.

Wytyczne do opracowania arkuszy organizacji szkét prowadzonych
przez Gming Siennica na rok szkolny 2012/2013

Przystepujac do tworzenia arkusza organizacyjnego szkoty, dyrektor powinien w pierwszej
kolejnosci kierowa¢ si¢ zapisami obowijzujacego prawa oraz zapozna¢ si¢ szczegétowo z
ponizszymi wytycznymi na rok szkolny 2012/2013.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkét podstawowych, gimnazjow, szkoty
ponadgimnazjalnej i przedszkoli prowadzonych przez Gming Siennica stanowigce podstawg do
opracowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2012/2013.
2. llekro¢ w dalszej czes$ci wytycznych jest mowa o:
1) szkole — nalezy przez to rozumieC szkole podstawowa, gimnazjum, szkole
ponadgimnazjalna, zespot szkot, dla ktdrych organem prowadzacym jest Gmina Siennica,
2) dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki o ktérej mowa w pkt 1,
3) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoly od dnia 01 wrze$nia
2012 1. do dnia 31 sierpnia 2013 r.
4) uczniu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wychowanka oddziatu przedszkolnego.
3. Zaopiniowany 1 zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacji szkoly stanowi dla
dyrektora podstawe¢ do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw
administracyjno-obstugowych.

II. ZASADY ORGANIZACJI PRACY SZKOE PODSTAWOWYCH I GIMNAZJUM W
ROKU SZKOLNYM 2012/2013.

1. Organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2012/2013 okresla arkusz
organizacji szkoty, sporzadzony przez dyrektora szkoty na podstawie planu nauczania z
uwzglednieniem planu finansowego szkoty. Projekt arkusza organizacji szkoty winien
okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z
uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:

1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegélnych przedmiotow lub grup
przedmiotow,
2) liczbe godzin:
a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,
b) religii/etyki, (religia nadal jest elementem ramowego planu nauczania, realizowana na
tych samych zasadach co dotychczas tj. 2 godz. tygodniowo- rozporzadzenie o
nauczaniu etyki i religii),



¢) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami poradni),
d) liczbe godzin wynikajacych z podziatlu na grupy.

2. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania w szkotach
publicznych.

3. Liczba uczniéw w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25 uczniow.

4. Liczba uczniéw w oddziatach szkoty podstawowej i gimnazjum nie powinna by¢ wigksza
niz 30 uczniow.

5. W przypadku wigkszej ilosci uczniow w oddziale przedszkolnym, oddziale szkoty
podstawowej lub gimnazjum decyzj¢ o utworzeniu dodatkowego oddziatu badz
zwigkszeniu liczby uczniow w oddziale podejmuje W¢jt Gminy Siennica.

6. Przyjecie ucznidow z innego obwodu szkolnego nie moze by¢ podstawa do ubiegania si¢ o
zwigkszenie ilosci oddzialéw w szkole.

7. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane bedg zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami. Informacje o potrzebie ksztalcenia indywidualnego nalezy
przediozy¢ wraz z arkuszem organizacyjnym szkoty.

8. Godziny wynikajace z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela nalezy przeznaczy¢
w szczegdlnosci na:

a) zajecia wyréwnujace szanse edukacyjne uczniéw,
b) zajecia dydaktyczno — wyréwnawcze,

c) zajecia przygotowujace do egzamindw,

d) opieke swietlicowa,

e) zajecia artystyczne,

f) zajecia rekreacyjno — sportowe.

9. Dyrektor szkoty okresla formy, sposoby 1 okresy udzielania pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz wymiar godzin dla poszczegdlnych form zgodnie z okreslonymi w
Rozporzadzeniu w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno —
pedagogicznej. Podjete decyzje dyrektor uwzglednia w tworzonym arkuszu
organizacyjnym szkoly na rok 2012/2013, biorac pod uwage godziny do dyspozycji
dyrektora szkoty.

10. Strukture zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi dyrektorzy szk6t dostosowujg
do planu organizacyjnego placéwki.

ITII. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA
PRACOWNICY PEDAGOGICZNI
1. W pierwszej kolejnosci powinni by¢ zatrudniani nauczyciele z placowek o$§wiatowych
podlegtych gminie Siennica, ktdrzy tracg prace w wyniku zmian organizacyjnych w sieci
szkot lub przenoszeni sg na podstawie art. 18, 19 czy 22 Karty Nauczyciela na wniosek
organu prowadzacego.
2. Absolwenci szkét z pelnymi kwalifikacjami mogg by¢ zatrudniani, jezeli wyczerpaly si¢
mozliwosci, o ktérych mowa w pkt.1.
3. Nauczyciele emeryci, z pelnymi kwalifikacjami, moga by¢ zatrudniani wylacznie po
uzyskaniu zaswiadczenia 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).

. Zawieranie ,,uméw na zastepstwo” wynikajacych z dtuzszych nieobecnosci nauczycieli

jest dopuszczalne w formie aneksu do projektu organizacyjnego.

. Dyrektor placowki os$wiatowej jest zobowigzany do przydzielenia poszczegdlnym

nauczycielom czynnosci w sposéb wykorzystujacy — wszystkie posiadane przez
nauczyciela kwalifikacje.

. Zaleca si¢ przyznawanie zatrudnionym nauczycielom wigkszej ilosci godzin, a w razie

koniecznosci mozliwosci uzupelnienia etatu w innych placowkach oswiatowych
podlegtych Gminie Siennica.

. Dyrektor zobowigzany jest do szczegdlnej polityki kadrowe] majac na uwadze takie

zorganizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggniecie Sredniego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 30 Karty Nauczyciela.

PRACOWNICY OBSLUGI 1 ADMINISTRACJI

IV.

1.

Wielkos¢ etatéw administracyjno — obstugowych powinna wynika¢ z faktycznych
potrzeb 1 zakresu czynnosci pracownikdw, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie
przez nich czasu pracy 1 racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu
placowki.

2. llos¢ etatow administracyjno — obstugowych nalezy planowac¢ ze wskaznikiem 0,50 etatu

na oddziat przeliczeniowy (26 ucznidéw). W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach po
uzgodnieniu norma ta moze by¢ zmieniona.

HARMONOGRAM

1.

Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie okreslonego w zarzadzeniu
roku szkolnego, umieszczane s3 w kolejnych aneksach. Dyrektor jest zobowigzany
zglaszac je do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data wprowadzania zmian.

. Dyrektorzy przedstawiaja projekt arkusza organizacji szkoly w dwoéch egzemplarzach

do zatwierdzenia w Urzedzie Gminy w Siennicy do 27 kwietnia 2012 r.

. Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do 30 maja 2012 r.
. Dyrektorzy zobowigzani sa do 20 sierpnia 2012 r. dostarczy¢ do zatwierdzenia

w Urzedzie Gminy w Siennicy uaktualniony arkusz organizacji szkoly wraz z informacja
o liczebnosci poszczegdlnych klas 1 ewentualnych zmianach liczebnosci oddziatéw lub

grup.

. Dyrektorzy placéwek przedktadajg do Urzedu Gminy w Siennicy nast¢pujace dokumenty:

a. dwa egzemplarze arkusza organizacji z informacjg o zaopiniowaniu go przez rade
pedagogiczna,

b. szkolny plan nauczania z podzialem na poszczegdlne etapy edukacyjne stanowigcy
zatacznik Nr 1 do ,,Wytycznych..”,

c. wykaz kadry pedagogicznej — stanowigcy Zatacznik Nr 2 do ,,Wytycznych...”,

d. wykaz kadry pedagogicznej — wedlug stopnia awansu zawodowego, przystepujacych
do postgpowan egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2012/2013
oraz wskaza¢ terminy zlozenia przez nauczycieli wnioskdw o podjecie tych
postepowan — stanowigcy Zatacznik Nr 3 do ,,Wytycznych...”.



e. w przypadku uczniéw niepetnosprawnych (realizujagcych ksztatcenie specjalne)
orzeczenie poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych,

f. w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie poradni
psychologiczno — pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji nauczania stanowigce
Zatacznik Nr 4 do ,,Wytycznych...”,

g) wszelkie zmiany w projekcie organizacyjnym nalezy umieszcza¢ w aneksie zgodnie z
Zatacznikiem nr 5 do ,,Wytycznych...”.

1) Po otrzymaniu zatwierdzonego arkusza organizacji pracy placowki na rok szkolny
2012/2013  dyrektorzy szkét niezwlocznie dokonuja formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji szkoty — rozwigzanie umoéw, przeniesienia, uzupetnianie
etatow.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. £aczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placéwkach prowadzonych
przez Gmin¢ Siennica nie powinien przekracza¢ tygodniowego wymiaru godzin
powiekszonego o 9 godzin. Dyrektor szkoty jest obowiazany wpisa¢ przy wykazie
nauczycieli informacje, w jakim wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie gminy dany
nauczyciel jest zatrudniony.

2. Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i
powigzany z planem finansowym placéwki. Dyrektoréw placowek zobowigzuje si¢ do
przestrzegania dyscypliny budzetowe;j .



