ZARZADZENIE NR 22/2014
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
zdnia 28 marca 2014 r.

w sprawie: ustalenia wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacji pracy dla placéwek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina i Miasto Drzewica
na rok szkolny 2014/2015.
Dziatajac na podstawie przepisow:
- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2001,
Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

- art. 5¢ pkt. 3. art. 34a ust. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 o systemie oSwiaty (tekst
jednolity Dz. U. 2004, Nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Ustala sie wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacji pracy placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina i Miasto Drzewica w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszelkie odstepstwa od przyjetych unormowan podlegajg uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom placdwek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina i Miasto Drzewica.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowaé bedzie Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Drzewicy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/—_._-H),, 22 ,.z.(‘-f_/m__h.a/_)"’ L. f&.—-—-—.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 22/2014

Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 28 marca 2014 r.

WYTYCZNE DO SPORZADZANIA ARKUSZY ORGANIZAC)I PRACY PLACOWEK OSWIATOWYCH, DLA KTORYCH

ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA | MIASTO DRZEWICA

§1

PODSTAWA PRAWNA

1.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm).

. Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2010 r. Nr 127, poz. 857, z péin. zm.).

. Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkotach

publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15, poz.142, z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenia MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach

publicznych (Dz. U z 2012 r. Nr 0, poz. 204).

. Rozporzadzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz

publicznych szkot (Dz. U. Nr 61, poz. 624 ze zmianami).

. Rozporzadzenie MENIS z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki

pedagogicznej (Dz. U. Nr 89, poz. 825).

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy

programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkét (Dz.
U.z 2009 r. Nr 4, poz. 17).

. Rozporzgdzenie MENIS z dnia 26 lutego 2002 r. w sprawie podstawy programowej wychowania

przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkét (Dz. U. z 2002 r. Nr 51, poz.
458, z pdin. zm.).

. Rozporzadzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowigzkowych

zajeé¢ wychowania fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 175, poz. 1042).

10. Rozporzadzenie MENIS z dnia 30 lipca 2002 r. w sprawie warunkdw tworzenia, organizacji oraz

11.

12.

13.

14.

15.

dziatania klas i szkot sportowych i szkét mistrzostwa sportowego (Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1078).

Rozporzadzenie MENIS z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunkdw 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).

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych  przedszkolach, szkotach
i placéwkach (Dz. U. poz. 532).

Rozporzgdzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie warunkow organizowania ksztatcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w
przedszkolach, szkotach i oddziatach ogdlnodostepnych lub integracyjnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 228,
poz. 1490).

Rozporzadzenie MEN z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie zasad organizowania zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo w stopniu gtebokim (Dz. U. z 1997 r.
Nr 14, poz. 76).

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania
dzieci i mtodziezy (Dz. U. z 2008 r. Nr 175, poz. 1086).



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Rozporzadzenie MEN z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie rodzajéw innych form wychowania
przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dziatania (Dz. U.
22010 r. Nr 161, poz. 1080).

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

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

Rozporzadzenie MEN z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie sposobu realizacji edukacji dla
bezpieczenstwa (Dz. U. z 2009 r. Nr 139, poz. 1131).

Rozporzadzenie MEN z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu
tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym cztowieka, o zasadach swiadomego i odpowiedzialnego
rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej ora metodach isrodkach Swiadomej
prokreacji zawartych podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego (Dz. U. z 1999 r. nr 67, poz. 756
z pdin. zm.).

Rozporzgdzenie MEN z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw i sposobu organizowania religii
w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. z 1992 r. Nr 36, poz. 155, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie MEN z dnia 12 wrzesnia 2001 r. w sprawie szczegétowych zasad i warunkéw
prowadzenia dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej (Dz. U. z 2001 r. Nr 101, poz. 1095).

Rozporzadzenie MENIS z dnia 8 listopada 2001 r. w sprawie warunkéw i sposobu organizowania przez
publiczne przedszkola, szkoty i placédwki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U. z 2001 r. Nr 135, poz. 1516).

Rozporzadzenie MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkdw, w ktérych mozna zatrudnié nauczycieli niemajgcych
wyzszego wyksztatcenia lub ukoniczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz.
400).

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

Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. €9, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie MENIS z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz. U. z 2002 r.
Nr 46, poz. 432, z pdin. zm.)

Rozporzadzenie MEN z dnia 1 kwietnia 2010 r. w sprawie przyjmowania osob niebedgcych
obywatelami polskimi do publicznych przedszkoli, szkét, zaktaddw ksztatcenia nauczycieli i placéwek
oraz organizacji dodatkowej nauki jezyka polskiego, dodatkowych zaje¢ wyréwnawczych oraz nauki
jezyka i kultury kraju pochodzenia (Dz. U. z 2010 r. Nr 57, poz. 361).

Rozporzadzenie MENIS z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajow i szczegétowych zasad dziatania
placéwek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mtodziezy w tych placéwkach oraz wysokosci i zasad
odptatnosci wnoszonej przez rodzicdw za pobyt ich dzieci w tych placéwkach {Dz. U. z 2005 r. Nr 52,
poz. 467, z péin. zm.).

Przepisy prawa miejscowego wydane z upowaznienia art. 42 ust. 7 Karty Nauczyciela przez organ
prowadzgcy: Uchwata Nr XXX/184/2009 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 25 maja 2009r.
w sprawie okreslenia zasad udzielania i rozmiar obnizek godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze, okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli
realizujgcych w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin oraz okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dla pedagogdéw szkolnych oraz Uchwata Nr Vil/53/2011r. Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 29
czerwca 2011 r. w sprawie zmiany Uchwata Nr XXX/184/2009 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia
25 maja 2009r.



ZASADY ORGANIZACII PRACY DLA PLACOWEK OSWIATOWYCH, DLA KTORYCH ORGANEM
PROWADZACYM JEST GMINA | MIASTO DRZEWICA W ROKU SZKOLNYM 2014/2015.

§2

1. Organizacje nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2014/2015 okresdla arkusz
organizacji szkoty, sporzadzony przez dyrektora szkoly na podstawie planu nauczania
z uwzglednieniem planu finansowego szkoly. Projekt arkusza organizacji szkoty winien
okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego
i zuwzglednieniem cyklu ksztatcenia:

1) tygodniowy wymiar obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
2) liczbe godzin pozostatych zaje¢, tj.:
a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) przyznanych przez organ prowadzgcy na wniosek dyrektora szkoty,

c) religii/etyki, zgodnie z odrebnymi przepisami (2 godz. tygodniowo),

d) wychowania do zycia w rodzinie, zgodnie z odrebnymi przepisami,

e) pracy nauczyciela-bibliotekarza,

f) pracy nauczycieli specjalistbw (pedagog, logopeda, psycholog i innych) -
w przypadku uzyskania zgody organu prowadzacego na zatrudnienie,
g) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami poradni
psychologiczno-pedagogicznej),
h) zajec¢ rewalidacyjnych (zgodnie za aktualnymi orzeczeniami),
i) zaje¢ specjalistycznych zorganizowanych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
MEN w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach,
3) liczbe ucznidow w poszczegdlnych oddziatach,
4) liczbe godzin wynikajgcych z podziatu na grupy,
5) liczbe dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbe chtopcéw i dziewczat,
6) liczbe godzin realizowanych w klasach tgczonych.

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

3. Przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego nalezy przeprowadzi¢ analize stanu osobowego
uczniéw w poszczegolnych oddziatach i ewentualnie dokonaé potgczenia klas w przypadku
matej liczby ucznidw w poszczegdlnych klasach na danym poziomie ksztatcenia, o czym
mowa w § 10 niniejszego dokumentu.

4. Przed rozpoczeciem kazdego semestru nalezy dokonac analizy stanu osobowego ucznidw
w poszczegdlnych oddziatach i ewentuainie dokona¢ nowego podziatu na grupy.

5. Przyjecie dzieci spoza obwodu nie moze spowodowac stworzenia dwoéch klas w miejsce
jednej i jest mozliwe pod warunkiem posiadania wolnych miejsc oraz spetnieniu warunkdéw
okredlonych w statucie szkoty i rozporzadzenia MENIS z dnia 20 lutego 2004r w sprawie
przyjmowania ucznidw do szkét publicznych oraz przechodzenia z jednego typu szkédt do
innego (Dz.U. Nr 26, poz.232 z pdin. zm.) oraz w znowelizowanej ustawie o systemie
oSwiaty.

6. Liczba dzieci przyjetych spoza obwodu nie moze wptyngé na pogorszenie warunkéw nauki,
np. dwuzmianowos¢.

7. Przy tworzeniu nowych oddziatow nalezy wzig¢ pod uwage podziat na grupy w kolejnych
etapach edukacyjnych danego oddziatu i kierowaé sie zasadg uzyskiwania najlepszych
efektdw przy optymalnych srodkach finansowych.

8. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane bedg zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami. Informacje o potrzebie ksztatcenia indywidualnego nalezy przedfozy¢
wraz z arkuszem organizacyjnym szkoty.



9. Godziny wynikajgce z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela nalezy przeznaczy¢
w szczegolnosci na:
1) zajecia wyréwnujgce szanse edukacyjne ucznidw,
2) zajecia dydaktyczno — wyréwnawcze,
3) zajecia przygotowujace do egzaminow,
4) zajecia opiekunczo-wychowawcze na Swietlicy,
5) zajecia artystyczne,
6) zajecia rekreacyjno — sportowe.

10. Dyrektor szkoty okresla formy, sposoby i okresy udzielania pomocy psychologiczno -
pedagogicznej oraz wymiar godzin dla poszczegbinych form zgodnie z okreslonymi
w Rozporzadzeniu w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno -
pedagogicznej. Podjete decyzje dyrektor uwzglednia w tworzonym arkuszu organizacyjnym
szkoty na rok 2014/2015, biorac pod uwage godziny do dyspozycji dyrektora szkoty.

11. Strukture zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi dyrektorzy szkét dostosowujg do
planu organizacyjnego placowki. Liczba oséb zatrudnionych na tych stanowiskach powinna
zosta¢ zachowana na poziomie roku szkolnego 2013/2014.

ZASADY OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZAC)I DLA PLACOWEK OSWIATOWYCH, DLA KTORYCH
ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA | MIASTO DRZEWICA

§3

1. Arkusz organizacji szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa os$wiatowego w powigzaniu z planem finansowym szkoty. Informacje dotyczace
organizacji roku szkolnego winny by¢ wprowadzone prawidtowo i rzetelnie.

2. Arkusze w wersji papierowej z informacjg o zaopiniowaniu go przez rade pedagogiczng
(Nruchwaly i data podjecia uchwaty: podstawa prawna, art. 41 ust. 2 pkt 1, 4 ustawy
o systemie oswiaty) Dyrektorzy szkét przekazujg w 2 egzemplarzach do Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Drzewicy w terminie do dnia 30 kwietnia 2014 r.

3. Do arkuszy dotacza sie (podpisane i opieczetowane przez dyrektora szkoty) w 1 egzemplarzu
nizej wymienione dokumenty, ktére obejmuja:

1) szkolne plany nauczania dla poszczegéInych oddziatéw, obejmujgce ich petny cykl lub petny
etap ksztatcenia opracowane na podstawie przepisbw w sprawie ramowych plandw
nauczania (zatgcznik Nr 1),

2) aktualny wykaz kadry pedagogicznej (peilnozatrudnionej i niepefnozatrudnionej),
zinformacjag o posiadanych przez nich kwalifikacjach, posiadanych stopniach awansu
zawodowego oraz tygodniowym wymiarze zatrudnienia w poszczegdlnych szkotach
{dotyczy nauczycieli uzupetniajacych etat lub dodatkowo zatrudnionych w innych szkotach)
z proponowanym przydziatem godzin edukacyjnych  zgodnie z organizacjg pracy
i przedmiotem nauczania (zatgcznik 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) informacje dotyczgce awansu zawodowego (zatgcznik nr 4),

5) informacje o uczniach dojezdzajacych (zatgcznik nr 5),

6) imienny wykaz kadry niepedagogicznej zawierajacy informacje o stanowisku pracy
i wymiarze zatrudnienia (zatgcznik nr 6),

7) propozycje wskazujgce formy realizacji dwdch godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania
fizycznego - zaopiniowang przez Rade Pedagogiczng i Rade Rodzicow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sprawie
dopuszczalnych form realizacji dwéch godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
(tekst jednolity Dz. U.z 2009 r. Nr 136, poz. 1116 ze zm.),



N

8) inne (np. wskazania do nauczania indywidualnego). Godziny nauczania indywidualnego
zostajag wprowadzone do arkusza organizacji szkoty wytgcznie na podstawie orzeczenia
poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacji o organizacji nauczania, po
zatwierdzeniu ilosci godzin przez Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy. Wprowadzenie
godzin nauczania indywidualnego w trakcie roku szkolnego, nastepuje po akceptacji
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy na wniosek dyrektora szkoty wraz z niezbedng
dokumentacjq i skutkiem finansowym zmian (zatgcznik nr 7).

Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji szkoty, dokonywane w trakcie roku szkolnego nalezy

zgtasza¢ niezwfocznie, co najmniej 5 dni roboczych przed datg wprowadzenia zmian. Zmiany

wprowadza sie aneksem, ktdry zawiera uzasadnienie zmian (zatgcznik Nr 8). Zmiany odbywaja
sie wedtug procedury zatwierdzania arkuszy. Projekt aneksu nr 1, obowigzujacy od 1 wrze$nia

2014 r., uwzgledniajgcy wszelkie zmiany w planowane] organizacji szkoty, nalezy zfozyé do

dnia 12 wrzesnia 2014 r,

Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy szkoty muszg by¢ tozsame z danymi wykazywanymi
we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach.

STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH
§4

W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani:

1) nauczyciele, ktérzy winni uzupetniaé godziny brakujgce do obowigzujgcego pensum
godzin, zatrudnieni w placéwkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina i Miasto Drzewica,

2) nauczyciele o petnych kwalifikacjach, okreslonych w przepisach prawa oswiatowego,
z placéwek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina i Miasto
Drzewica, ktérzy tracg lub wczesniej utracili prace, w wyniku zmian organizacyjnych
w sieci szkot,

3) absolwenci szk6t wyzszych z petnymi kwalifikacjami,

4) nauczyciele emeryci i rencisci, z petnymi kwalifikacjami, wytacznie za zgodg organu
prowadzacego.

Zawieranie ,umdéw na zastepstwo” wynikajgcych z diuiszych nieobecnosci nauczycieli

(nieobecnos$¢ ciaggta, powyzej 1 miesigca) jest dopuszczalne tylko w formie aneksu

do projektu organizacyjnego.

W sytuacjach nagtych i wyjgtkowych dyrektor ustala swojg decyzje z organem prowadzacym.

Pracownikéw pedagogicznych zatrudnia sie zgodnie z ich kwalifikacjami okreslonymi

w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie

szczegbtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow,

w ktdrych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztafcenia lub

ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (tekst jednolity Dz. U z 2009 r. Nr 50, poz.400

z pézn. zm.).

W przypadku braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach w arkuszu organizacyjnym

szkoty nalezy wykaza¢ wakat za wyjatkiem nauczycieli, ktérzy zostali zatrudnieni za zgoda

Kuratora Os$wiaty.

§5

Wszelkie zmiany w arkuszu organizacyjnym placowki nalezy wprowadza¢ aneksem.

Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktérzy majg zagwarantowany etat w innej szkole.
Nauczyciel zatrudniony w petnym wymiarze w danej szkole zobowigzany jest pracowac przez
pie¢ dni w tygodniu.



§6

1. llo$¢ etatow nauczycieli (wychowawcdw) swietlicy nie powinna przekroczy¢ poziomu z roku
szkolnego 2013/2014.

2. W szkotach, w ktérych zorganizowana jest $wietlica szkolna, liczba ucznidw w grupie
wychowaweczej Swietlicy nie powinna przekraczaé 25.

3. Liczba zatrudnionych nauczycieli - bibliotekarzy powinna zosta¢ zachowana na poziomie
roku szkolnego 2013/2014.

4. Szkota moze zatrudnia¢ pedagogdw, psychologéw, logopeddéw oraz innych specjalistow
po uzyskaniu zgody organu prowadzacego.

§7

Zgodnie z przepisami prawa pracy obowigzujagcymi w placowkach oswiatowych wszelkie decyzje
kadrowe nalezy podjg¢ do dnia 31 maja.

STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW
§8

1. Liczba wychowankéw w oddziatach w przedszkolu samorzagdowym oraz punkcie
przedszkolnym nie powinna przekraczaé 25, z zastrzezeniem, ze:
1) liczba dzieci w oddziale 9-godzinnym nie moze by¢ nizsza niz 15,
2) jezeliliczba dzieci w oddziale 9-godzinnym bedzie nizsza niz 15 nie tworzy sie takiego
oddziatu — pozostaje wtedy oddziat 8-godzinny.

2. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym zorganizowanym przy szkole podstawowej nie moze
przekraczac 25.

3. Rekrutacje do przedszkoli, punktow przedszkolnych oraz oddziatéw przedszkolnych przy
szkofach podstawowych nalezy przeprowadzi¢ do dnia 25 kwietnia i ujg¢ w arkuszu
organizacyjnym. Rekrutacja odbywa sie wedtug odrebnego regulaminu.

4. W przypadku podziatéw na grupy nalezy bezwzglednie stosowac przepisy o ramowych
planach nauczania.

5. W przedszkolach, po realizacji podstawy programowej, nalezy dokona¢ tgczenia grup w celu
efektywnego wykorzystania czasu pracy nauczycieli.

§9

1. Nauczanie w klasach | winno odbywac sie w oddziatach liczacych nie wiecej niz 25 ucznidéw,
z zastosowaniem zapisow § 2, ust.5.

2. Nauczanie w klasach II-1ll szkoly podstawowej winno odbywac sie w oddziatach liczgcych nie
wiecej niz 28 ucznidw, z zastosowaniem zapiséw § 2, ust.5.

3. Zalecana liczebno$¢ uczniéw w ogdélnodostepnych oddziatach szkoty podstawowej (klasy IV-
VI) oraz gimnazjum nie powinna przekroczy¢ 30 ucznidow.

4. Nalezy dazy¢ do maksymalnej liczby ucznidéw w oddziale.

5. Liczebnosci ucznidw w oddziatach na poziomie tej samej klasy powinny by¢ zblizone, pod
wzgledem pici i ogdlnejilosci.

6. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzacym, obnizenie liczebnosci tych
oddziatéw szkolnych, w ktérych wystepuje znaczna ilo$¢ ucznidw posiadajgcych orzeczenia
lub aktualne opinie poradni psychologiczno-pedagogicznych lub innych poradni
specjalistycznych.



10.

11.

12.

Zmiana limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moze nastgpi¢ rdwniez w innych szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, w takim przypadku wymagana jest zgoda organu
prowadzgcego.

llo$¢ oddziatéw nalezy uzgodni¢ z organem prowadzacym w terminie do 23 kwietnia 2013 r.

Uzgodnienie to winno by¢ dokonane przed sporzadzeniem planéw nauczania i poddaniem

ich opiniowaniu na posiedzeniu rady pedagogiczne].

W przypadku wiekszej ilosci uczniow w oddziale przedszkolnym, oddziale szkoty

podstawowej lub gimnazjum decyzje o utworzeniu dodatkowego oddziatu badZ zwigkszeniu

liczby ucznidéw w oddziale podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy.

W klasach IV-VI szkoty podstawowej i gimnazjum podziat na grupy jest obowigzkowy:

1) na zajeciach edukacyjnych z informatyki i technologii informacyjnej w oddziatach
liczacych wiecej niz 24 ucznidw, z tym, ze liczba uczniow w grupie nie moze przekroczyé
liczby stanowisk komputerowych w pracowni komputerowej,

2) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykéw obcych, z tym, ze przy podziale na
grupy nalezy uwzgledni¢ stopien zaawansowania znajomosci jezyka obcego — zajecia
prowadzone sg w grupach oddziatowych, miedzyklasowych liczacych od 10 do 24
uczniow,

Zajecia z wychowania fizycznego sg prowadzone w grupach liczagcych od 10 do 26 ucznidw,

dopuszcza sie tworzenie grup miedzyoddziatowych i miedzyklasowych.

Nie nalezy dokonywac¢ podziatu na grupy na przedmiotach, ktdére sg realizowane z godzin

do dyspozycji dyrektora.

§10

W szkotach drziatajgcych w szczegélnie trudnych warunkach demograficznych lub
geograficznych dopuszcza sie organizacje nauczania w klasach tagczonych, w tym potgczenie
zaje¢ prowadzonych w oddziale przedszkolnym z zajeciami prowadzonymi w klasie .
taczenie klas w szkotach podstawowych nastepuje, gdy liczebnos¢ oddziatow wynosi mniej
niz 10 ucznidw.

Klasy z liczbg ucznidéw mniejszg niz 10 taczy sie z klasg nizszg lub wyzszg na tym samym etapie
edukacyjnym nauczania (0-1ll; IV-VI), z tym, Ze oddziat taczony nie moze liczy¢ wiecej niz 24
uczniow.

taczenie klas odbywa sie wedfug nastepujgcych zasad:

1) w klasach O-I oraz I-lll szkoty podstawowe] taczenie obejmuje minimum 1/3 -
(tj. .33 %) obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych oraz wszystkie zajecia dodatkowe,

2) w klasach IV-VI szkoty podstawowej tgczenie obejmuje nastepujace przedmioty:
wychowanie fizyczne, muzyka, plastyka, technika, informatyka, religia oraz zajecia
dodatkowe.

Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje organ prowadzacy.

§11

Zasady podziatu na grupy na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych tj.: informatyka,
technologia informacyjna, jezyki obce, wychowanie fizyczne oraz zajecia edukacyjnych
z zakresu ksztatcenia ogdlnego, dla ktérych z tresci programu nauczania wynika koniecznosé
prowadzenia ¢wiczen, w tym laboratoryjnych okreslajg akty prawne wymienione w rozdziale
| pkt. 3i 4.

Zasady podziatu na grupy na zajeciach wychowania do zycia w rodzinie okreslajg przepisy
rozporzadzenia MEN z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz
zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym cztowieka, o zasadach $wiadomego
i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz



metodach i srodkach swiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztatcenia
ogdlnego.

3. Zasady podziatu na grupy podczas zaje¢ edukacyjnych z edukacji dla bezpieczenstwa,
obejmujgcych prowadzenie c¢wiczen w zakresie udzielania pierwszej pomocy, okreslajg
przepisy rozporzadzenia MEN z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie sposobu realizacji edukacji
dla bezpieczenstwa.

4. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzgacym, obnizenie liczebnosci grup
w klasach, w ktérych wystepuje znaczna ilo$¢ uczniéw posiadajgcych orzeczenia lub aktualne
opinie poradni psychologiczno-pedagogicznych lub poradni specjalistycznych.

5. Przy podziale na grupy nie uwzglednia sie ucznidw realizujgcych nauczanie indywidualne.

ZASADY ORGANIZACSI ZAJEC DYDAKTYCZNO-WYROWNAWCZYCH, SPECJALISTYCZNYCH,
REWALIDACYJNYCH ORAZ NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO

§12

1. Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze oraz zajecia ruchowe o charakterze korekcyjnym
w szkotach podstawowych nalezy organizowaé w ramach godzin pozostajgcych do dyspozycji
dyrektora lub godzin, o ktérych mowa w art. 42 ust 2 pkt. 2 Karty Nauczyciela.

2. Zajecia specjalistyczne: korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne, socjoterapeutyczne oraz
inne zajecia o charakterze terapeutycznym nalezy organizowa¢ zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach
i placowkach (Dz. U. poz. 532).

3. Dzieciom i uczniom posiadajgcym orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego nalezy
organizowac zajecia rewalidacyjne zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 17 listopada 2010
r. w sprawie warunkow organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach
i oddziatach ogélnodostepnych lub integracyjnych.

4. Liczbe godzin przeznaczonych na organizacje zaje¢, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, dyrektor
szkoty zobowigzany jest ustali¢ w arkuszu organizacyjnym w porozumieniu z organem
prowadzgcym w terminie do 23 kwietnia 2014r.

§13

Dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo w stopniu gtebokim, w wieku od 3 do 16 lat, nalezy
organizowa¢  zespotowe  zajecia  rewalidacyjno-wychowawcze oraz, we  wspdipracy
z rodzicami (prawnymi opiekunami), indywidualne  zajecia rewalidacyjno-wychowawcze
zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie zasad organizowania zajec
rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo w stopniu giebokim.

§14

1. Dzieciom i wuczniom posiadajgcym stosowne orzeczenia nalezy organizowa nauczanie
indywidualne na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MEN z dnia 18 wrzesnia 2008 r.
w sprawie sposobu itrybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy.

2. Nauczanie indywidualne:
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio
z uczniem wynosi:
1) indywidualne przygotowanie przedszkolne: 4 godziny,



2) dla ucznidw klas I-Ill szkoty podstawowej: 6 godzin,
3) dla uczniow klas IV-VI szkoty podstawowej:

a) w klasach IV -V: 8 godzin,

b) w klasie VI: do 10 godzin,

4) dla uczniow gimnazjum:
a) w klasach I —11: 10 godzin,
b) w klasie lll: do 12 godzin.

PtATNE URLOPY DLA PORATOWANIA ZDROWIA NAUCZYCIELI
§15

. Decyzje o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor
szkoty w oparciu o obowigzujace przepisy prawa o$wiatowego.

. W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowiazuje sie
dyrektora szkoty do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzgcego
o ztozeniu ww. wniosku. Decyzje o odwotaniu sie od orzeczenia do wojewddzkiego os$rodka
medycyny pracy podejmuje dyrektor szkoty po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

. Podstawa prawng jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 paZzdziernika 2005 r. w sprawie
orzekania o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia.

. Nauczyciel lub dyrektor szkoty zatrudniajgcej nauczyciela moze, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania orzeczenia, wnie$¢ odwotanie od jego tresci wraz z uzasadnieniem.

. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem lekarza, ktéry wydat orzeczenie, do organu
odwotawczego, ktdrym jest wojewddzki osrodek medycyny pracy wihasciwy ze wzgledu na miejsce
wydania orzeczenia.

HARMONOGRAM ZATWIERDZANIA ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO
§16

. Dyrektorzy przedstawiaja arkusz organizacji szkoty w wersji papierowej w 2 egzemplarzach do
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy w Drzewicy do dnia 30 kwietnia 2014 r. wraz
z zatgcznikami wymienionymi w § 3, ust.3 niniejszego dokumentu uzupetnionymi o:

1) wykaz zajec specjalistycznych organizowanych dla dzieci i uczniéw na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu MEN w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach,

2) wykaz zajec¢ rewalidacyjnych organizowanych dla dzieci i ucznidéw posiadajgcych orzeczenia
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego,

3) informacje o organizacji indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

4) wykaz nauczycieli, ktérzy nie bedg mogli by¢ zatrudnieni w petnym wymiarze (z okresleniem
kwalifikacji i liczby brakujgcych godzin,

5) wykaz pracownikédw, o ktérych wiadomo, ze do konca 2015r. przejda na emeryture
lub rente.

6) wszelkie wnioski o opinie/zgode organu prowadzgcego ze szczegétowym uzasadnieniem.

. Arkusz organizacji szkoty winien zawiera¢ informacje o zaopiniowaniu go przez rade pedagogiczng

z podaniem daty i numeru uchwaty.

. Dofaczone do arkusza dokumenty, wymienione w ust. 3, a takie w § 3, ust. 3, pozostajg

w dokumentacji Zespofu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Drzewicy.



§17
Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do dnia 30 maja 2014 r.
§18

1. Dyrektorzy zobowigzani s3 do 13 wrzesnia 2014 r. dostarczy¢ do zatwierdzenia w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Drzewicy uaktualniony arkusz organizacji szkoty wraz
z informacja o liczebnosci poszczegdinych klas, oddziatéw i grup, z zastrzezeniem § 18 ust. 2.
2. Do uaktualnionego arkusza organizacyjnego dyrektorzy zobowigzani sg zafaczy¢ nastepujgce
dokumenty:
3) propozycje form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego (z uzasadnieniem
i adnotacja o opinii Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow),
4) propozycje zaje¢ wynikajacych z obowigzku realizacji godzin, o ktérych mowa w art. 42 ust.
2 pkt. 2 Karty Nauczyciela wraz z zasadami ich rozliczania.
5) harmonogram pracy biblioteki, logopedy, pedagoga, swietlicy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

1. Godziny ponadwymiarowe moze miec tylko ten nauczyciel, ktory jest zatrudniony w petnym
wymiarze czasu pracy.

2. Nauczycielom mozna przydzieli¢ godziny ponadwymiarowe w przypadkach, jesli z planu nauczania
danego przedmiotu wynika potrzeba przydzielenia takich godzin i s3 to godziny zgodne ze
specjalnoscia tych nauczycieli — pozostate godziny nalezy wykaza¢ na wakacie. Godziny
ponadwymiarowe state nie moga przekroczy¢ % pensum.

3. Dla dyrektoréw i wicedyrektorow liczba godzin ponadwymiarowych nie powinna przekroczyé
4 godzin tygodniowo.

4. Nauczyciele korzystajgcy ze znizek nie mogg by¢ zatrudniani dodatkowo w innych placéwkach
o$wiatowych prowadzonych przez Gmine i Miasto Drzewica.

5. taczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku szkotach prowadzonych przez
Gmine i Miasto Drzewica nie powinien przekracza¢ tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin powiekszonego o 9 godzin.

6. W przypadku nauczycieli, ktérym ustala sie pensum fgczone ze wzgledu na realizacje zajec
w oddziale przedszkolnym (lub przedszkolu) oraz w szkole, nalezy do ustalenia pensum przyj3c,
iz obowigzujgca nauczyciela godzina zaje¢ w oddziale przedszkolnym (przedszkolu), swietlicy,
bibliotece trwa 60 minut niezaleznie od rodzaju prowadzonych zajec.

§20

1. Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i powigzany
z planem finansowym placowki. Dyrektoréow szkét zobowigzuje sie do przestrzegania dyscypliny
budzetowej. Adnotacja na arkuszu ztozonym do zatwierdzenia: Arkusz organizacyjny jest
opracowany zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa o$wiatowego oraz informacja
o0 opinii dziatajacych w szkole zwigzkéw zawodowych.

2. Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ niniejszych wytycznych oraz okreslonych limitow.



§21

Dla dyrektorow szkét pigtki winny by¢ dniami wolnymi od zajeé dydaktycznych, w celu petnej
dyspozycyjnosci do wspétpracy z organem prowadzgcym.

§22
W sprawach dotyczacych sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkét i nieuregulowanych

w niniejszych wytycznych decyzje podejmuje organ prowadzacy. Organ prowadzacy zastrzega sobie
prawo do zmiany w kazdym czasie wytycznych okreslonych w niniejszym dokumencie.
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