Zarzadzenie Nr 0050.25.2012
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 06 kwietnia 2012r.

w sprawie zalozen do opracowania arkuszy organizacji pracy szkél i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Wloszezowa na rok szkelny 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt 3, w zwiazku
z art. 5S¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256,
poz. 2572 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zalozenia do opracowania arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Wloszczowa na rok szkolny 2012/2013,stanowiace zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Wioszczowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.25.2012
Burmistrza Gminy Wloszezowa z dnia 06 kwietnia 2012 roku

Zalozenia do opracowania arkusza organizacji pracy szkél i przedszkoli prowadzonych
przez GMINE WELOSZCZOWA na rok szkolny 2012/2013

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Arkusz organizacji pracy szkoly winien obejmowaé wylacznie obowiazkowe zajecia edukacyjne
wynikajace ze szkolnego planu ustalonego dla danego typu szkoty i oddziatu.

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 1. w sprawie ramowych plandw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15 poz.142 z péén.zm.), Rozporzgdzenie MEN z dnia 7 lutego
2012 roku w sprawie ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych ( Dz. U. z 2012r. poz. 204 ).

2. Obowigzkowy wymiar godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw reguluje Uchwata Rady Miasta
Wioszezowa Nr XVI/120/11 z dnia 30 grudnia 2011r. Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielane dla
kadry kierowniczej tylko w przypadkach naturalnego przekroczenia pensum.

Podstawa prawna: Uchwala Rady Miasta Wloszczowa Nr XVI/120/11 z dnia 30 grudnia 2011y

3. Nauczycielowi korzystajgcemu ze znizki godzin nie mogg byé przydzielane stale godziny
ponadwymiarowe.

Podstawa prawna: art. 42a,ust.3. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela /Dz. U. z 2006r
Nr 97 poz.674 z pozn. zm./.

4. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pieciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztalcajacym sie, wykonujacym inne wazne zadania lub jezeli wynika to z organizacji
pracy w szkole — dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

Podstawa prawna: art. 42c. ust. 1. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

5. Kierowniczymi stanowiskami w przedszkolach i szkotach sa dyrektor, wicedyrektor i opiekun punktu
filialnego.
Nie przewiduje si¢ innych stanowisk kierowniczych w placowkach o$wiatowych.

6. W szkolach mozna zatrudni¢ pedagoga szkolnego.

7. Dyrektorzy szkot planujg w arkuszu organizacji pracy szkoly liczbe oddziatéw klas pierwszych
uwzgledniajac liczbg uczniéw zamieszkalych w obwodzie szkoly. Dzieci zamieszkale poza obwodem szkoly
stanowi¢ moga uzupetnienie liczebnosei oddziatu tworzonego w oparciu o dzieci zamieszkale w obwodzie
w miarg wolnych miejsc.

Podstawa prawna.: Rozporzqdzenie MENIS z dnia 20.02.2004 r. w sprawie warunkéw i trybu przyjmowania
uczniow do szkdét publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkdl do inmych /Dz. U. z 2004 r. Nr 26
poz.232 ze zm./.

8. Oddziat przedszkolny liczy nie wiecej niz 25 dzieci.
Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Minisira Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r w sprawie
ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét /Dz. U. z 2001 . Nr 61 poz. 624 ze zm./.

9. Oddzial w szkole podstawowej i gimnazjum liczy 20-32 uczniéw.

Zaleca sig, aby edukacja w klasach I - III odbywala sie w zespotach réwiesniczych liczacych nie wigcej niz
28 osob.

Podstawa prawna: /Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r w sprawie
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach
szkét /Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz.17/.

10. Oddzial moze by¢ dzielony na grupy zgodnie z Rozporzadzeniem MENIS z dnia 12 lutego 2002r.
na zajeciach wymagajacych specjalnych warunkéw nauki (Swiczenia laboratoryjne) i bezpieczenstwa.
Dotyczy to przedmiotow: jezyki obce, fizyka, chemia, informatyka, wychowanie fizyczne.



1) podziatu na grupy dokonuje si¢ na zajgciach z jezykéw obcych powyzej 24 uczniéw i informatyki,

2) zajecia z wychowania fizycznego prowadzone sa dla dziewczat i chfopcéw w grupach liczacych od 12
do 26 ucznidw z tym, ze w klasach IV — VI szkoly podstawowej i w gimnazjum dopuszczalny jest podziat
na grupy dziewczat i chtopcéw oraz tgcznie w zaleznoscei od realizowanej formy zajeé.

Dopuszcza si¢ w wyjatkowych przypadkach tworzenie grup migdzyklasowych. W przypadku uzyskania
przez ucznia zwolnienia lekarskiego z zaje¢ wychowania fizycznego nalezy uczniéw takich odliczy¢
od stanu uczniéw w klasie bioracych udziat w zajeciach.

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15 poz.142z pézn.zm.), Rozporzqdzenie MEN z dnia 7 Iutego
2012 roku w sprawie ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych ( Dz. U. z 20127 poz. 204 ).

I1. Nie nalezy dokonywa¢ podziatu na grupy w przedmiotach, ktére sa prowadzone w ramach godzin
do dyspozycji dyrektora.

12. Zajgcia  korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne nalezy przewidzie¢ dla ucznia zgodnie
z postanowieniami rozporzadzen z dnia 17 listopada 2010 roku: w sprawie zasad udzielania i organizacji
pomocy  psychologiczno-pedagogicznej w  publicznych  przedszkolach, szkotach i placéwkach
(Dz. U. Nr 228, poz.1487) oraz w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki
dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach
i oddziatach ogoélnodostepnych lub integracyjnych (Dz. U. Nr 228, poz. 1490).

13. Szkota podstawowa prowadzi $wietlice, ktéra zapewnia opieke dla dzieci. Grupa wychowawcza
w swietlicy nie powinna przekracza¢ 25 uczniéw w przypadku gdy opieke sprawuje jeden wychowawca.

14. Warunkiem przyjecia uczniéw niepetnosprawnych do oddziatu integracyjnego jest orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego w szkole integracyjnej lub oddziale integracyjnym wydane przez poradnie
psychologiczno — pedagogiczna:

) Liczba ucznidw w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ 20, w tym od 3 do 5 uczniéw
niepelnosprawnych.

2) Oddzialom integracyjnym przyznaje si¢ dodatkowo 1 etat facznie — nauczyciela posiadajacego
kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela w odpowiednich typach i rodzajach specjalnych szko6t
oraz odpowiednich specjalistéw w celu wspoforganizowania ksztalcenia integracyjnego. Dyrektor szkoty
ustala zajecia, w ktérych ze wzgledu na potrzeby edukacyjne dzieci i miodziezy niepetnosprawnych oraz
niedostosowanych ~ spofecznie, uczestnicza ww. nauczyciele i specjalisci zgodnie z zapisem
§ 6 Rozporzadzenia MENIS z dnia 17 listopada 2010 roku w sprawie warunkéw organizowania ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie
w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogdlnodostepnych lub integracyjnych (Dz. U. Nr 228 poz. 1490).
Tygodniowy wymiar godzin dla tych nauczycieli wynosi — 18.

15. Uczniom posiadajacym orzeczenie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, ksztatcenie takie zapewnia organ prowadzacy na wniosek rodzicéw. Dodatkowe 2 godziny
na prowadzenie indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych z uczniami niepetnosprawnymi posiadajgcymi
orzeczenie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej ( z wylaczeniem uczniéw skierowanych do klas
integracyjnych) przydziela si¢ po uzgodnieniu z organem prowadzacym. Zajecia te w zakresie korekeji wad
postawy, wad wymowy, orientacji przestrzennej i poruszania sie, nauki jezyka migowego lub innych
alternatywnych metod komunikacji oraz inne wynikajace z programéw nauczania — winny byé realizowane
przez odpowiednich specjalistow.

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. z 2002 . Nr 15 poz.142 z pézn.zm.), Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego
2012 roku w sprawie ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych ( Dz. U. z 2012r. poz. 204 ).

16. Godziny nauczania indywidualnego organizuje dyrektor szkoty zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z dnia
18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz.U. z 2008 r. Nr 175,
poz. 1086). Nauczanie indywidualne nalezy organizowa¢ na podstawie orzeczenia kwalifikacyjnego
wydanego przez poradni¢ psychologiczno-pedagogiczng, po zatwierdzeniu aneksu do arkusza
organizacyjnego.



17. Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna nie moga stanowié¢ uzupelnienia etatu, winny byé
przydzielane jako godziny ponadwymiarowe. Tylko w szczegdlnych uzasadnionych przypadkach mozna
zatrudni¢ nauczyciela [ub uzupetni¢ pensum.

18. W arkuszu organizacji pracy szkoly nie nalezy uwzglednia godzin nauczania indywidualnego
i rewalidacji indywidualnej poza szczeg6lnymi przypadkami, o ktérych mowa w punkcie 17.

19. W przypadkach innych niz wymienione w punkcie 17, w aneksie do arkusza organizacyjnego skladanym
na koniec sierpnia, nalezy umiedci¢ pozostale godziny nauczania indywidualnego i rewalidacji
indywidualnej, jakie na dzien sktadania arkusza zostaty przyznane.

20. Godziny ponadwymiarowe state dla nauczycieli moga by¢ przydzielone zgodnie z art.35 Ustawy Karta
Nauczyciela.

21. W przypadku pojawienia si¢ godzin vacatu w wymiarze mniejszym niz 1 etat dyrektor szkoly powinien
rozdysponowa¢ je w ramach godzin ponadwymiarowych. Zatrudnianie nowego pracownika powinno
nastapic¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, podyktowanych wzgledami organizacyjnymi.

22. Nauczycielom, dla ktérych zachodzi konieczno$é lgezenia roznych wymiaréw godzin (pensum)
w ramach jednego etatu, nalezy ustali¢ wymiar godzin (pensum) proporcjonalnie w odniesieniu do Igcznej
liczby godzin realizowanych przez nauczyciela zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych.
Wszystkie godziny realizowane powyzej tak ustalonego wymiaru godzin (pensum) stanowia godziny
ponadwymiarowe.

Podstawa prawna: Uchwala Rady Gminy Nr XVI/120/11 z dnia 30 grudnia 2011r

23.W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzgledniaé nastepujace priorytety:

1) zatrudnia¢ czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy tracg prace w wyniku zmian organizacyjnych
placowek uniemozliwiajgcych dalsze zatrudnienie, likwidacji placoéwek o$wiatowych (art. 20 ustawy Karta
Nauczyciela),nie posiadajg uprawnien emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w innych szkotach i placowkach
oswiatowych,

2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 ustawy Karta Nauczyciela winni uzupetniaé godziny
brakujgce do obowiazujacego pensum godzin,

3) po zakonczeniu ruchu kadrowego pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydzielaé jako godziny
ponadwymiarowe z zastosowaniem przepiséw art.35 ust.]1 KN. W pierwszej kolejnosci dla nauczycieli
dyplomowanych, nastgpnie mianowanych, kontraktowym i stazystom w uzasadnionych przypadkach.

4) w projektach organizacyjnych nie nalezy planowa¢ zatrudniania nauczycieli ktorzy maja zagwarantowany
etat w innej placowce oraz emerytéw, odstepstwo moze dotyczy¢ braku kandydatéw okreslonej specjalnogci
wsrdd nauczycieli pracujgcych w placéwkach prowadzonych przez Gmine Wioszczowa.

24. Godziny do dyspozycji dyrektora winny byé wykorzystane zgodnie z potrzebami uczniéw
z uwzglednieniem  udzielania uczniom  pomocy  psychologiczno-pedagogiczne; wynikajacej
z Rozporzadzenia MEN z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno — pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz. U. Nr 228,
poz. 1487), a nie na utrzymanie wysokosci pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli.

25. Nie przewiduje si¢ przydziatu godzin na zajecia dodatkowe, pozalekcyine.

26. W roku szkolnym 2012/2013 nie przewiduje si¢ przyjmowania do klas pierwszych szkot podstawowych
I gimnazjow ucznidw spoza Gminy Wioszczowa, jezeli przyjecie to skutkowatoby zwiekszeniem liczby
oddziatéw w danym roczniku lub zbyt duza liczba uczniéw w oddziatach.

Do arkusza organizacyjnego nalezy zataczy¢ wykazy dzieci:
1) zapisanych do klas pierwszych - z obwodu szkoty,

2) ubiegajgcych sie o zapisanie - spoza obwodu szkoly,

3) ubiegajacych si¢ o zapisanie - spoza gminy Wtoszczowa.



27. Zwiazki Zawodowe (jesli w szkole lub placowee dzialaja organizacje zwiazkowe) powinny byé
poinformowane o zamierzonych zwolnieniach pracownikoéw wynikajacych z organizacji roku szkolnego.

28. Termin zlozenia arkuszy organizacyjnych - do dnia 30 kwietnia 2012 r.
1) Dyrektorzy przedstawiaja projekt arkusza organizacji pracy szkoly lub placéwki w wersji papierowej

(2 egz.),

2) W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w organizacji pracy w zwiazku ze zmiang przydziatéw dla
nauczycieli szkoty dyrektorzy szkét przedktadaja aneks do arkusza organizacji pracy szkoty do 31 sierpnia
2012 roku. Natomiast aktualng liczbe uczniéw wg stanu na 1 wrzesnia 2012 r. nalezy przedtozy¢ do dnia
5 wrzesnia 2012 r.

Wszystkie zmiany powstale po zatwierdzeniu arkuszy nalezy przedstawiaé w formie aneksu, ktérego
przyjecie stanowi¢ bedzie integralng czeé¢ arkusza organizacyjnego placowki. Dyrektor szkoly, ktory chee
dokona¢ zmian w organizacji nauczania musi przygotowa¢ aneks do arkusza organizacji szkoly i uzyskaé
zgode Burmistrza Gminy Wtoszczowa poprzez zatwierdzenie. Niedopuszczalne jest wprowadzanie zmian w
organizacji pracy szkoly bez wczeéniejszego zatwierdzenia ich przez organ prowadzacy.

Aneks sporzadza sig okreslajac w nim przyczyny i uzasadnienie zmian, okres trwania zmian oraz informacje
o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania, a takze inne zmiany w zatwierdzonym arkuszu
organizacyjnym.

Aneksy (2 egz.) nalezy sktada¢ do Zespotu Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
we Wloszezowie co najmniej pig¢ dni przed data od ktérej obowigzuje, w wersji papierowe;j
w 2 egzemplarzach.

29. Dyrektor szkoty moze nie wykorzysta¢ przystugujacego mu w okresie przerwy wakacyjnej urlopu
wypoczynkowego tylko w przypadku polecenia pozostawania do dyspozycji organu prowadzacego
wydanego przez ten organ lub za zgodg organu prowadzacego w zwiazku ze znacznymi remontami lub
innymi pracami wykonywanymi na terenie szkoly i wymagajacymi obecnosci dyrektora tej szkoty
(art. 66 ustawy Karta Nauczyciela).

STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

30. Liczba uczniéw w oddziatach poszczegdlnych typow szkét/placdwek powinna wynosié:

1) w oddziatach przedszkolnych od 22-25,
2) w szkotach podstawowych od 20-32,
3) w gimnazjach od 20-32,

4) w oddzialach integracyjnych wszystkich typéw placéwek 20 uczniéw pod warunkiem 3-5 uczniéw
posiadajacych orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez Poradnie Psychologiczno-
Pedagogiczna.

31. Zmiana limitéw, o ktérych mowa w punkcie 30 pkt 1-3 moze nastapié tylko w szczegblnie
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Gminy Wioszczowa.
STADNDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

32. Limity obsady etatowej w szkolach * :
1) pracownicy pedagogiczni w kazdym typie szkoly:

wicedyrektor szkoly: 13-25 oddziatow - 1 etat
26 i wigcej - 2 etaty

pedagog szkolny: zespot szkot

do 400 ucznidw - 0,5 etatu

od 4011 wigcej - 1 etat

bibliotekarze : zespdt szkdt
do 100 uczniow - 1 godzina na kazde 10 uczniéw



od 101 do 250 uczniéw - 0,5 etatu

od 251 do 400 uczniéw -1 etat

od 401 do 600 uczniow - 1,5 etatu

od 601 do 800 uczniéw - 2,0 etaty

Nie przewiduje si¢ odrgbnej obsady czytelni.

Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak rozplanowane, aby umozliwié¢ uczniom korzystanie z niej réwniez
po zajgciach lekcyjnych.

Organizacja pracy $wietlicy: godziny Swietlicy przydzielane sg dla szkét podstawowych i gimnazjum
prowadzacych dowdz uczniow, ktérzy ze wzgledu na organizacje dowozu beda musieli wczesniej
przyjezdza¢ do szkoty lub zostawa¢ po godzinach nauki czekajac na odwéz. Utworzenie etatu jest mozliwe
po uzgodnieniu z Burmistrzem Gminy Wioszczowa. Dyrektor szkoly przedklada wykaz dzieci objetych
zajeciami swietlicy szkolnej, harmonogram czasu pracy wychowawcéw $wietlicy z poszezegdlnymi grupami
i czas pracy $wietlicy.

2) pracownicy administracji szkolnej / sekretarz,/ :

a. szkota od 150 - 500 ucznidw - sekretariat 1 etat

b. szkota powyzej 500 uczniéw - sekretariat 2 etaty

3) pracownicy obstugi:

obstugi
sprzagtaczka - ilo$¢ etatow jak dotychczas
konserwator - ilo$¢ etatow jak dotychczas
wozny - ilo$¢ etatdw jak dotychczas

opiekun dzieci -straznik szkolny 2 etaty na przejsciach dla pieszych przy duzych szkotach (ZPO Nr 1, 2)
pracownicy sezonowi- palacze zatrudniani sa zgodnie z potrzebami szkoly i obowiazujacymi przepisami
BHP opiekunki w trakcie dowozu uczniéw w drodze do i ze szkoly: w miare potrzeb, zgodnie z iloscig tras
i autobusow

obsada stoléwki szkolnej :

intendent - ilo$¢ etatéw jak dotychczas
kucharka - ilos¢ etatow jak dotychczas
pomoc kuchenna - ilo$¢ etatow jak dotychezas

33. Limity obsady etatowej w przedszkolach:

Oddzialy ogélnodostepne 5—cio godzinne :
- 0,5 etatu woZna oddzialowa na jeden oddziat

Oddzialy ogéInodostepne 8-10-cio godzinne i oddzialy integracyjne:
1) Dla oddziatéw dzieci 3 letnich:

- 1 etat woZna oddziatowa na jeden oddziat

- 1 etat pomoc nauczyciela na jeden oddziat

2) Dla oddziatéw dzieci 4,5,6 letnich:

- | etat woZna oddzialowa na jeden oddziat

3) Dla oddzialéw integracyjnych:

- 1 etat wozna oddzialowa na jeden oddziat

- 0,5 etatu pomoc nauczyciela na jeden oddziat

Oddzialy integracyjne / przy liczebnosci oddziatu wynoszacego 20 dzieci, w tym od 3-5 wychowankdéw
z orzeczeniami o niepetnosprawnosci /:

Obowigzuje etatyzacja jak w oddziatach ogélnodostepnych + 1etat nauczyciela specjalisty- wspomagajacego
na 1 oddziat.

W ramach przystugujacego limitu etatéw dyrektor przedszkola dokonuje podzialu na poszczegdlne
stanowiska, zgodnie z potrzebami placowki.
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