Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 19/2012
Wjta Gminy Ostrowice

z dnia 19 kwietnia 2012 r.

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOt
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE OSTROWICE NA ROK SZKOLNY 2012/2013

I. Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego.

1. Opracowanie arkusza organizacji powinno by¢ poprzedzone analizg. Arkusz organizacji
powinien by¢ opracowany z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéow przy
optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

2. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za efektywnosc¢ zarzgdzania szkota.

3. Dyrektora szkoty obowigzuje przestrzeganie prawa o$wiatowego, prawa miejscowego, oraz
ponizszych zasad przygotowania arkuszy organizacji roku szkolnego.

4. Dyrektor szkoty sporzgdza arkusz organizacji w dwdch egzemplarzach wraz z wymienionymi
nizej dokumentami, ktéry przedktada najpdzniej w terminie do 30 kwietnia 2012 r. organowi
prowadzacemu szkote. W trakcie roku szkolnego zmiany w organizacji szkoty mozna
dokonywad aneksem po wczesniejszym uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

¢ Dokumenty, ktére dyrektor szkoty lub placéwki przedktada organowi prowadzgcemu szkote:

1) Arkusz organizacji szkoty/placowki - wymaga zaopiniowania przez rade pedagogiczng

(adnotacja na arkuszu z podaniem nr uchwaty i daty uchwaty).

2) Szkolny plan nauczania:

a) dla klas Ii IV szkét podstawowych, klas | gimnazjéw rozpoczynajacych cykl ksztatcenia w
roku szkolnym 2012/2013 - sporzgdzony na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 07
lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. poz.

204 ) - przygotowany na caty cykl ksztatcenia;

b) dla klas Il, lll, V, VI szkét podstawowych, klas Il i lll gimnazjéw w przypadku modyfikacji
planéw _nauczania sporzadzonych na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 12 lutego
2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach w szkotach publicznych

(Dz.U.02.15 po0z.142 z pdiniejszymi zmianami).
3) Wykaz dodatkowych zaje¢ edukacyjnych:

- dla klas | i IV szkoty podstawowej oraz klasy | gimnazjum, o ktérych mowa w § 3 ust.1
rozporzadzenia MEN z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w
szkotach publicznych (Dz. U. poz. 204 ) — wprowadzenie zaje¢ wymaga, zgodnie z § 3 ust. 2 tego
rozporzadzenia, zasiegniecia opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw. Dyrektor powinien
przedstawi¢ opinie rady pedagogicznej w tej sprawie (uchwata) i opinie rady rodzicow;

- dla klas I, Ill, V, VI szkoty podstawowe] oraz klas Il, Ill gimnazjum . S3 to tylko te zajecia
edukacyjne, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 pkt 2 i ust. 6 rozporzgdzenia MENIS z dnia 12 lutego 2002
r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z
pozZniejszymi zmianami).

Nie przewiduje sie finansowania zaje¢ ponadobowigzkowych ze s$rodkéw samorzadowych.
Zobowigzuje Dyrektorow szkét do pozyskiwania sSrodkéw na w/w zajecia ze Zirddet
pozabudzetowych, np. programy MEN czy POKL.



4) Wykaz godzin do dyspozycji dyrektora

- w klasach 1i IV szkoty podstawowej oraz klasy | gimnazjum, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5
rozporzadzenia MEN z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie ramowych plandw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. poz. 204)

- w klasach II, I, V, VI szkoty podstawowej oraz klas Il, Il gimnazjum, o ktorych mowa w § 2 ust.
5 pkt 2 rozporzadzenia MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pdzniejszymi zmianami) — przydzielenie godzin
wymaga, zgodnie z § 2 ust. 6 tego rozporzadzenia, zasiegniecia opinii rady pedagogicznej i rady
rodzicow. Dyrektor powinien przedstawi¢ opinie rady pedagogicznej w tej sprawie (uchwata)
i opinie rady rodzicow.
5) Propozycje form realizacji dwoch godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
przedstawione jako zaopiniowany przez rade pedagogiczng i rade rodzicow zatgcznik do arkusza
organizacyjnego .

6) Informacje dotyczacg awansu zawodowego nauczycieli z wyrdznieniem termindw awansu
tj. 1 wrzesnia 2012 r. i 1 stycznia 2013 r.

7) Plan zatrudnienia nauczycieli (wykaz oséb i wakatéw) z okresleniem stazu, kwalifikacji,
stopnia awansu zawodowego - na dzien 1 wrzesnia 2012 r.

8) Propozycje form realizacji godzin z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy Karta Nauczyciela.
Godziny wynikajgce z art. 42 ust. 2 pkt 2 KN nalezy przeznaczy¢ w szczegdlnosci na zorganizowanie:
zastepstw, opieki nad dzie¢mi dojezdzajgcymi do szkét, opieki Swietlicowe;j.

9) Wykaz dzieci przyjetych do oddziatu przedszkolnego (,,0”) i klasy | szkoty podstawowej, oraz
uczniow przyjetych do klasy | gimnazjum.
10) Informacje o uczniach dojezdzajgcy do szkot.
5. Organ prowadzgcy szkote zatwierdza arkusz organizacji szkoty, nie pézniej niz do 31 maja 2012 r.

6. Zatwierdzony arkusz organizacji organ prowadzacy przekazuje dyrektorowi szkoty.

7. Wszelkie zmiany w zatwierdzonych arkuszach organizacji dokonywane w trakcie roku szkolnego
nalezy zgtasza¢ niezwtocznie, co najmniej 5 dni roboczych przed datg wprowadzenia zmian.

8. Zatwierdzony arkusz organizacji szkoty lub placéwki przechowuje sie w dokumentacji szkoty jako
dokument kategorii A.

9. Przepisy i uregulowania prawne do przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i placéwek
w roku szkolnym 2012/2013 :

1) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie osSwiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pbézniejszymi zmianami).

2) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pézniejszymi zmianami).

3) Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pdzniejszymi zmianami).

4) Rozporzadzenie MEN z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie ramowych plandw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. poz. 204 ).



5) Rozporzadzenie MEN z dnia 21 maja 2001r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola
oraz publicznych szkét. (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z pdzniejszymi zmianami).

6) Rozporzadzenie MENIS z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie ramowych statutow placodwek publicznych
(Dz. U. Nr 52 poz. 466).

7) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkot
(Dz. U.z2009r. Nr 4 poz. 17)

8) Rozporzadzenie MEN z dnia 19 sierpnia 2009r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji dwdch
godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 136, poz. 1116)

9) Rozporzadzenie MEN z dnia 12 sierpnia 1999r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu
tresci dotyczgcych wiedzy o zyciu seksualnym cztowieka, o zasadach swiadomego i odpowiedzialnego
rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach i srodkach swiadomej
prokreacji zawartych w podstawie programowe] ksztatcenia ogdlnego (Dz. U. nr 67 poz. 756 z
pozZniejszymi zmianami).

10) Rozporzgdzenie MENIS z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunkdéw i trybu udzielania zezwolen
na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz.
U.z 2002 r. Nr 3 poz. 28).

11) Rozporzadzenie MEN z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz.U.10.228.1487)
12) Rozporzadzenie MEN z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie sposobu i trybu organizowania
indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy
(Dz. U. Nr 175 poz. 1086).

13) Rozporzadzenie MEN z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez
zespoty orzekajgce dziatajgce w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. Nr 173
poz. 1072)

14) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie sposobu
realizacji edukacji dla bezpieczenstwa (Dz. U. Nr 139, poz. 1131)

15) Rozporzadzenie MEN z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie dopuszczania do uzytku w szkole
programow wychowania przedszkolnego i programéw nauczania oraz dopuszczania do uzytku w szkole
podrecznikéw (Dz. U. Nr 89 poz. 730)

16) Rozporzadzenie MENIS z dnia 9 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw prowadzenia dziatalnosci
innowacyjnej i eksperymentalnej przez publiczne szkoty i placowki (Dz. U. Nr 56, poz. 506).

17) Rozporzadzenie MEN z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkow i sposobu organizowania
religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. Nr 36 poz. 155 z pdzniejszymi zmianami).

18) Rozporzadzenie MEN z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania wczesnego wspomagania
rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23 poz. 133).

19) Rozporzadzenie MEN z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie rodzajéw i innych form wychowania
przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dziatania
(Dz.U.10.161.1080).

20) Rozporzadzenie MEN z dnia 3 lutego 2012 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegdétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudnic
nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.
U. poz. 174).

21) Przepisy prawa miejscowego wydane z upowaznienia art. 42 ust.6 i 7 Karty Nauczyciela przez
organy prowadzace: Uchwata Nr XIlI/91/08 Rady Gminy Ostrowice z dnia 11 wrzes$nia 2008 r.




w sprawie uchwalenia tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami i wychowankami i udzielania znizek dla
nauczycieli petnigcych stanowiska kierownicze, okreslenia tygodniowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli realizujgcych w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym
tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin oraz pedagogdéw szkolnych, zatrudnionych w szkotach,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Ostrowice.

22) Rozporzadzenie MENIS z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkdéw i trybu przyjmowania uczniéw
do szkét publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do innych (Dz. U. Nr 26 poz. 232
z pbézniejszymi zmianami).

23) Rozporzadzenie MENIS z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz. U.
Nr 46 poz. 432 z pdzniejszymi zmianami).

Podziat na grupy.

Podziatu na grupy dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 roku w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz.U. Nr 15, poz. 142; z pdzn. zm. ) oraz w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 07 lutego 2012 roku w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach
publicznych.

W miare mozliwosci zaleca sie, prowadzenie zaje¢ z wychowania fizycznego w grupach
miedzyklasowych. Grupy w miare mozliwosci powinny liczy¢ maksymalng liczbe dzieci, czyli 26 oséb.

Pomoc psychologiczno — pedagogiczna w tym: nauczanie indywidualne, ksztatcenie specjalne, zajecia
rewalidacyjne itp.

1. Pomoc psychologiczno — pedagogiczng, w tym: ksztatcenie specjalne, nauczanie
indywidualne, zajecia rewalidacyjno - wychowawcze indywidualne oraz pomoc
psychologiczno — pedagogiczng organizuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Po uzgodnieniu z organem prowadzacym, w projekcie arkusza organizacyjnego ujmuje sie
zajecia i nauczanie zgodne z aktualnymi orzeczeniami. Kazdorazowa zmiana w tym zakresie
wymaga sporzgdzenia stosownego aneksu do arkusza organizacyjnego.

3. Pozostate zajecia specjalistyczne:

Wszystkie grupowe zajecia specjalistyczne, tzn. dydaktyczno — wyréwnawcze, korekcyjno-
kompensacyjne i inne okreslone w rozporzadzeniu o pomocy psychologiczno — pedagogicznej
powinny by¢ planowane zgodnie z rozporzadzeniami, w sprawie ramowych planéw nauczania

4. Dokumentacje w/w zaje¢ okre$lajg odrebne przepisy.

5. Nauczanie indywidualne jest realizowane na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-
pedagogicznej, w nastepujacej ilosci godzin:

o dla ucznidw klas I-lll szkoty podstawowej - od 6 do 8 godzin;

e dla ucznidw klas IV-VI szkoty podstawowej - od 8 do 10 godzin;

° dla uczniow gimnazjum - od 10 do 12 godzin.

W projekcie organizacyjnym nalezy zaplanowa¢ minimalng ilo$¢ godzin.

6. Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania dla uczniéw klas I-lll szkoty

podstawowe] realizuje sie w ciggu co najmniej 2 dni, a dla ucznidéw pozostatych klas szkoty
podstawowej, gimnazjum i szkét ponadgimnazjalnych - w ciggu co najmniej 3 dni.
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego realizowanych bezposrednio z dzieckiem wynosi od 4 do 6 godzin.
W projekcie organizacyjnym nalezy zaplanowac¢ minimalng ilo$¢ godzin. Tygodniowy wymiar
godzin zajec indywidualnych realizuje sie w ciggu co najmniej 2 dni.



7. W roku szkolnym 2012/2013 nie przewiduje sie godzin etatowych pedagoga w szkotach.
Zaleca sie wspodtprace z Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna.

taczenie klas.

Ze wzgledu na szczegdlnie trudne warunki demograficzne zobowigzuje Dyrektoréw szkét do
organizacji nauczania w klasach tgczonych, w tym potaczenie zaje¢ prowadzonych w oddziale
przedszkolnym dla dzieci 6 — letnich i zaje¢ prowadzonych w klasie | szkoty podstawowej. Sugeruje sie
taczenie klas, gdzie w oddziale jest mniej niz 18 uczniéw.

Godziny do dyspozycji dyrektora.

W zwigzku ze zmianami w ramowych planach nauczania w szkotach dyrektor dysponuje
,dwoma rodzajami” godzin do dyspozycji dyrektora:

1. dotychczasowymi w liczbie okreslonej w poszczegdlnych zatgcznikach do rozporzadzenia
w sprawie ramowych plandw nauczania (Dz.U. 02.15.142 ze zm.);

2. nowymi w liczbie okreslonej w poszczegdlnych zatgcznikach do rozporzadzenia z 2012 roku
w sprawie ramowych plandw nauczania;

3. Godziny do dyspozycji dyrektora winny by¢ wykorzystywane zgodnie z potrzebami ucznidw,
a nie na utrzymanie wysokosci pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli.

Biblioteka.

W roku szkolnym 2012/2013 nie przewiduje sie obsady etatowej pracownikéw pedagogicznych
w Bibliotece szkolnej. Dyrektorzy szkét zobowigzani sg do zawarcia z Bibliotekg Publiczng Gminy
Ostrowice porozumienia o wspodtpracy i wspdlnego prowadzenia obstugi bibliotecznej. W ramach
porozumienia obstuge szkét przez BP nalezy powierzy¢é pracownikom sekretariatu szkét w wymiarze
Y etatu.

Swietlica.

Przy ustalaniu ilosci grup swietlicowych nalezy wzig¢ pod uwage czas pracy wychowawcy
Swietlicy szkolnej oraz liczbe dzieci przebywajgcych na swietlicy w tym samym czasie. Nalezy pamietaé,
iz zajecia $wietlicowe organizuje sie dla dzieci, ktére muszg przebywac na terenie placéwki dtuzej niz to
wynika z ich planu zaje¢, ze wzgledu przede wszystkim na organizacje dowozu. Inne dzieci mogg
korzysta¢ z zaje¢ sSwietlicowych razem z dzieémi, o ktérych mowa wyzej, gdy nie spowoduje to
zwiekszenia liczby godzin tych zajeé. Zaleca sie zorganizowanie opieki nad dzie¢mi dojezdzajgcymi do
szkot z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy Karta Nauczyciela.

Limity obsady etatowej pracownikéw administracji i obstugi.

1. W roku szkolnym 2012/2013 okresla sie limity etatowe pracownikéw sekretariatéw — % etatu.
2. W roku szkolnym 2012/2013 obstuga ksiegowo — finansowa szkét nalezeé bedzie do Urzedu
Gminy — nie nalezy ujmowac etatéw w projekcie organizacyjnym.
3. W roku szkolnym 2012/2013 okres$la sie nastepujgce limity etatowe pracownikow obstugi
(oprécz sprzatania):
— Woziny (konserwator) — 1 etat;



— Palacz sezonowy (w okresie grzewczym) — umowa zlecenie lub zatrudnienie pracownika
w ramach prac interwencyjnych.

W roku szkolnym 2012/2013 okresla sie nastepujace limity etatowe personelu sprzatajgcego:
2 etaty.
W roku szkolnym 2012/2013 okre$la sie nastepujgce limity etatowe obstugi kuchni: 1 etat.
Przydziat zatwierdzonych etatéow pracownikéw administracyjno-obstugowych pozostawia sie
do swobodnej decyzji dyrektora.
Wszelkie zmiany i odstepstwa od ww. zasad wprowadzane sg tylko za zgoda organu
prowadzgcego na uzasadniony wniosek dyrektora szkoty. Zgoda Wadjta Gminy Ostrowice
wyrazana jest poprzez zatwierdzenie arkusza organizacyjnego.

Inne postanowienia.

1.

w

Zaleca sie planowanie godzin ponadwymiarowych dla pracownikdw pedagogicznych
wytacznie do poziomu zabezpieczenia Sredniego wynagrodzenia nauczycieli. Do obsadzenia
pozostatych vacatow zaleca sie zatrudnienie nauczycieli z najmniejszym stazem zawodowym
(odstepstwa tylko w wyjagtkowych sytuacjach zgtoszonych pisemnie z uzasadnieniem — za
zgodg organu prowadzgcego).

Wakaty wykazane w arkuszu organizacyjnym nalezy zgtosi¢ do Powiatowego Urzedu Pracy.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu powinni mie¢ absolwenci wyzszych uczelni.

W przypadku zatrudniania pracownikow obstugi, proponuje zwréci¢ sie do Powiatowego
Urzedu Pracy, w celu otrzymania dotacji na zatrudnienie pracownika w ramach prac
interwencyjnych.

Nalezy przestrzega¢ zapisu Regulaminu wynagradzania oraz przyznawania dodatku
mieszkaniowego nauczycielom zatrudnionym w szkotach prowadzonych przez Gmine
Ostrowice, w szczegdélnosci dotyczacego dodatku motywacyjnego (tgczna pula srodkéw
finansowych przeznaczonych na wyptate dodatkéw motywacyjnych w poszczegdlnych
szkofach przyznana jest w wysokosci 3% kwoty wynagrodzen zasadniczych ogdtu nauczycieli
zatrudnionych w danej szkole).

Zatrudnienie emerytédw i oséb pobierajgcych $wiadczenie emerytalne moze nastgpic¢ tylko
w wyjatkowych wypadkach i za zgoda organu prowadzacego.

Nie przewiduje sie finansowania zaje¢ ponadobowigzkowych ze $rodkéw samorzgdowych.
Zobowigzuje Dyrektorow szkét do pozyskiwania Srodkéw na w/w zajecia ze zrddet
pozabudzetowych, np. programy MEN czy POKL.

Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych, zwitaszcza
w sytuacji znaczacej zmiany okolicznosci funkcjonowania placowki.



