Zarzadzenie Nr 0050/36/13
Wjta Gminy Krupski Mtyn
z dnia 10 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad sporzadzania arkuszy organizacji pracy przedszkolii szkét w roku szkolnym
2013/2014

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U.z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 5 ust. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt 2 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.)
zarzgadzasie, co nastepuje:

§1
1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie o systemie oswiaty — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
osSwiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.)
2) Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela
(Dz. U. z2006 r. Nr 97 poz. 674 z pdzn. zm.),
3) szkole — nalezy przez to rozumiec szkote, zesp6t szkot, zespot szkolno-przedszkolny i przedszkole,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o systemie oswiaty prowadzonych przez Gmine Krupski Mtyn.

§2
Ogolne zasady organizacji pracy
1. Podstawg pracy szkoty jest ramowy plan nauczania okres$lajgcy minimalny wymiar godzin zaje¢ na
danym etapie edukacyjnym. Okreslajac szczegdtowg organizacje nauczania, przy podziale oddziatéw
na grupy oraz ustalaniu liczebnosci grup nalezy przestrzega¢ wytycznych:

1) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204), z uwzglednieniem
przepisdw przejsciowych ( dla klasy I, Il, IV ,V szkoty podstawowej i klasy I, Il gimnazjum),

2) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr15 poz. 142 z pdin. zm. -
ostatnia zmiana —rok 2009), ( dla klasy 1ll, VI szkoty podstawowej, klasy Il gimnazjum) z
uwzglednieniem przepisdw przejSciowych oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z pdzn. zm.)

2. Zajecia edukacyjne nalezy organizowac zgodnie z rozporzgdzeniem Ministerstwa

Edukacji Narodowe;j i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa

i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r.

Nr 6 poz. 69 z pdzn. zm.).

3. Zajecia z religii/etyki nalezy organizowac zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j z
dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkdéw i sposobu organizowania nauki religii w publicznych
przedszkolach i szkotach (Dz. U z 1992 r. Nr 36, poz. 155).

4. Przy ustalaniu zajeé i etatdw nauczycieli zaje¢ wychowania fizycznego nalezy uwzglednic sposéb
realizacji tych zaje¢ w oparciu o formy okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowe;j z
dnia 9 sierpnia 2011r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania
fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 175 poz. 1042).

5. Dyrektor szkoty winien zaplanowac zajecia edukacyjne ,, Wychowanie do zycia w rodzinie” w liczbie
godzin wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 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 oraz o metodach i srodkach Swiadomej prokreacji zawartych w podstawie
programowe] ksztatcenia ogdlnego (Dz. U.z 1999 r. Nr 67 poz. 756 z pdzn. zm.).



6. Dyrektor szkoty winien zaplanowa¢ zajecia , Edukacji dla bezpieczerstwa”

zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotfach publicznych (Dz. U. z 2012 r.

poz. 204), oraz rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie
sposobu realizacji edukacji dla bezpieczenstwa (Dz. U. z 2009 r. Nr 139 poz. 1131).

7. Nauczanie indywidualne powinno by¢ zorganizowane przez dyrektora szkoty

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 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.

22008 r. Nr 175 poz. 1086).

8. Decyzje o przyznaniu uczniowi 2 godzin rewalidacji indywidualnej winien wydac¢

dyrektor szkoty po otrzymaniu orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej

o potrzebie ksztatcenia specjalnego. Zajecia w zakresie korekcji wad postawy, wad mowy, orientacji
przestrzennej i poruszania sie, nauki jezyka migowego lub innych alternatywnych metod komunikacji
oraz inne wynikajace z indywidualnych programéw edukacyjno-terapeutycznych winny by¢
realizowane przez odpowiednich specjalistow.

9. Godziny pracy biblioteki, w tym réwniez pracowni multimedialnych powinny by¢

dostosowane do potrzeb uczniéw, winny umozliwia¢ uczniom korzystanie z biblioteki

rowniez po zajeciach lekcyjnych.

10. Dyrektor szkoty winien zapewni¢ odpowiednig opieke w swietlicy dla uczniow: szkét zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. nr 61 poz. 624 z pdzn. zm.). Zaleca
sie, aby plan zaje¢ dodatkowych

organizowanych w ramach godzin, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt. 2 Karty

Nauczyciela, byt dostosowany do czasu, ilosci i potrzeb, w szczegdlnosci, ucznidow

zapisanych do swietlicy.

11. Godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ przeznaczone na potrzeby poszczegdlnych
oddziatow.

12. Zajecia wczesnego wspomagania rozwoju dziecka winny by¢ zorganizowane zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania
wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2009 r. Nr 23 poz. 133).

13. Zajecia rewalidacyjno-wychowawcze dla ucznidw uposledzonych umystowo w stopniu gtebokim
winny by¢ zorganizowane zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia
1997 r. w sprawie zasad organizowania zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla dzieci i mtodziezy
uposledzonych w stopniu

gtebokim (Dz. U. 21997 r. Nr 14 poz. 76) oraz ustawy o systemie oswiaty.

14. Pomoc psychologiczno — pedagogiczna jest organizowana zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2010 r. Nr 228 poz. 1487).

15. Pomoc psychologiczno - pedagogiczna jest organizowana i udzielana we wspodtpracy z poradniami
psychologiczno — pedagogicznymi.

16. Dyrektorzy szkét prowadzg dziatalnosé dydaktyczng, wychowawczg

i opiekunczg oraz obstuge administracyjna, finansowa i gospodarczg szkoty w ramach srodkéw
okreslonych w planie finansowym szkoty.

§3
Zalecenia dotyczace zatrudniania pracownikéw

1. Tygodniowy wymiar godzin dydaktycznych nauczycieli, dyrektoréw i zastepcéw dyrektoréow
reguluje:



1) ustawa Karta Nauczyciela,

2) uchwata Nr 1X/62/11 Rady Gminy Krupski Mtyn z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie

zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze, okreslenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, ktérych nie wymieniono w art. 42 ust. Karty
Nauczyciela oraz okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ godzin nauczycieli
realizujgcych w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin w szkotach i przedszkolach, dla ktérych Gmina Krupski Mtyn jest
organem prowadzacym.

2. Godziny ponadwymiarowe mogg by¢ przydzielane dla kadry kierowniczej tylko

w przypadku naturalnego przekroczenia pensum. Realizacja godzin ponadwymiarowych w ramach
tzw. zastepstw ,,doraznych” przez kadre kierowniczg moze mie¢ miejsce tylko w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach.

3. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub - jezeli to wynika
z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy, zgodnie z art.
42 c ust 1. Karty Nauczyciela.

4. Nauczycieli nalezy zatrudniac:

1) w oparciu o zasady okreslone w art. 10 ustawy Karta Nauczyciela, spetniajgcych wymogi okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkow, w ktérych mozna zatrudnic
nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub ukoriczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli
(Dz. U. Nr 50, poz. 400 z pdzn. zm.),

2) w przypadku katechetéw i nauczycieli religii, z uwzglednieniem wymogoéw wynikajgcych z
Porozumienia pomiedzy Konferencjg Episkopatu Polski oraz Ministrem Edukacji Narodowej z dnia 6
wrzes$nia 2000 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli religii (Dz. Urz. MEN Nr 3 poz. 21).
5. Przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje sie zachowa¢ nastepujgce priorytety:

1) czynni zawodowo nauczyciele, ktdrzy tracg prace w wyniku likwidacji szkét oraz w wyniku zmian
organizacyjnych uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie ich w petnym wymiarze czasu pracy (art. 20
Karty Nauczyciela), z zastosowaniem procedury art. 18 ustawy Karta Nauczyciela, jesli pozwalajg na
to warunki organizacyjne szkoty,

2) nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 Karty Nauczyciela, winni uzupetniaé tygodniowy obowigzkowy
wymiar zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych,

3) zatrudniania absolwentow szkdét z petnymi kwalifikacjami okreslonym w rozporzadzeniu o
kwalifikacjach,

4) zatrudniania, wytgcznie na czas okreslony nauczycieli emerytéw i rencistow z petnymi
kwalifikacjami po 31 sierpnia 2013 r., wytgcznie po uzyskaniu zaswiadczenia o braku innych ofert
pracy z Urzedu Pracy.

6. Specjalisci realizujgcy zadania w zakresie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
uczniom (np. psycholog, pedagog, logopeda) nie muszg by¢ zatrudniani w szkole na etacie.

7. Pracownikéw administracji i obstugi nalezy zatrudniaé¢ w oparciu o ustawe z dnia

8 marca 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458

z pdzn. zm.), wytgcznie na stanowiskach wymienionych w rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398 z p6zn. zm.) i zgodnie obowigzujgcym w szkole
Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgadowych.

8. Vacaty dotyczgce petnego wymiaru czasu pracy nalezy obowigzkowo zgtaszac

do Urzedu Pracy zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415

z pdzn. zm.).

9. W przypadku vacatu w wymiarze mniejszym niz pensum godzin nauczyciela, dyrektor powinien
przydzieli¢ te godziny nauczycielom:



1) jako dopetnienie etatu w przypadku obnizonego pensum godzin,

2) jako dopetnienie etatu nauczycielowi z innej szkoty na terenie gminy , ktéry ma obnizone pensum
godzin lub brakuje mu godzin nauczania w szkole macierzystej,

3) przebywajgcym w stanie nieczynnym,

4) jako godziny ponadwymiarowe nauczycielom petnozatrudnionym,

5) zatrudnionym w niepetnym wymiarze, na ich wniosek.

Zatrudnienie nowego pracownika powinno nastgpi¢ wytgcznie w uzasadnionych przypadkach,
podyktowanych wzgledami organizacyjnymi.

10. W przypadku nauczycieli zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy w gestii dyrektora
szkoty pozostaje decyzja, czy godziny zastepstw za nieobecnego przez dtuzszy czas nauczyciela, beda
realizowane jako godziny zastepstw doraznych, czy zostanie podpisany aneks do umowy,
zwiekszajacy na czas okreslony dotychczasowy wymiar zatrudnienia. Wskazane jest, aby aneksy byty
zawierane tylko w przypadku dtuzszych nieobecnosci nauczycieli.

§4

Zasady sporzgdzania arkusza organizacyjnego

Przyjmuje sie nastepujgce zasady dotyczace sporzadzania arkuszy organizacji szkét:

1. Ustala sie nastepujacy liczbe godzin dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych, ktérych liczba
nie jest okreslona w rozporzadzeniach Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych plandéw
nauczania:

1) Dodatkowe nauczycielskie godziny pracy w Swietlicy wynikajgce z faktu, iz w konkretnym czasie
przebywa w Swietlicy wiecej niz 25 ucznidw winny byé przyznane z godzin do dyspozycji dyrektora
wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a) ustawy Karta Nauczyciela.

2) Niedopuszczalnym jest organizowanie pracy $wietlicy w godzinach, kiedy wszyscy uczniowie
realizujg obowigzkowe zajecia edukacyjne.

3) ustala sie nastepujace liczby uczniow, na ktérych przystuguje etat nauczyciela — bibliotekarza:

a) w szkotach liczacych powyzej 200 ucznidw przystuguje 1 etat nauczyciela bibliotekarza,

b) w szkotach liczacych od 100 do 200 uczniéw przystuguje 0,5 etatu nauczyciela bibliotekarza

c) w szkotach liczacych do 100 ucznidw wymiar godzin zaje¢ nauczyciela bibliotekarza ustala sie
biorac pod uwage 1 godzine zajed tygodniowo na kazdych 10 ucznidw.

Godziny pracy biblioteki powinny by¢ dostosowane do potrzeb ucznidéw, czyli obejmowaé réwniez
czas, kiedy uczniowie konczg lekcje.

2. Godziny nauczania indywidualnego oraz godziny rewalidacji indywidualnej nalezy zaplanowac
tylko dla tych uczniéw, ktérzy posiadajg odpowiednie orzeczenie obejmujgce okres roku szkolnego,
na ktory sporzadzony jest arkusz organizacji szkoty.

3. Liczba uczniow w:

a) oddziale w przedszkolach nie moze by¢ nizsza niz 20 dzieci i wyzsza niz 25 dzieci,

b) oddziale klasy pierwszej szkoty podstawowej nie moze by¢ nizsza niz 18 i wyzsza niz 30 ucznidw,
za$ w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych liczba ta moze by¢ nizsza, nie nizsza jednak niz 10
uczniow,

b) oddziale klasy pierwszej gimnazjum, nie moze by¢ nizsza niz 24 ucznidw i wyzsza niz 34, zas w
szczegodlnie uzasadnionych przypadkach liczba ta moze by¢ nizsza, nie nizsza jednak niz 16 uczniow.

4. Jesli we wrzesniu roku szkolnego, na ktéry sporzadzony jest arkusz okaze sie, iz przedstawiona w
projekcie arkusza sytuacja nie ma miejsca, od kolejnego roku szkolnego, czyli od klasy drugiej dwie,
odrebne klasy pierwsze zostang potgczone w jeden oddziat klasowy lub klasa druga zostanie
wtaczona do klasy trzeciej.

5. Do arkuszy organizacji pracy szkét nalezy dotgczyc:

1). Dane o nauczycielach zdobywajacych kolejny stopien awansu zawodowego:

W projekcie arkusza organizacji pracy nalezy podaé liczbe nauczycieli w podziale na stopnie
awansu zawodowego, przystepujgcych do postepowan egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w
roku szkolnym 2013/2014, ze wskazaniem termindw ztozenia przez nauczycieli wnioskéw o




podjecie tych postepowan.

2) Tabele trzyletniego cyklu nauczania dla klas I, IV szkoty podstawowej oraz klasy | gimnazjum.

6. Projekty arkuszy organizacji pracy szkot nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Krupski Mtyn
w terminie do dnia 30 kwietnia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny zaplanowany w
arkuszu.

7. Arkusz organizacji pracy sktadany jest w terminie do dnia 20 wrzesnia 2013 r.

Dyrektor szkoty winien ztozy¢ do sekretariatu gminy wtasciwy arkusz organizacji pracy szkoty
wedtug stanu na dzien 10 wrzeé$nia 2013 r. z datg obowigzywania od 2013-09-10. W arkuszu nalezy
dopisac¢ ,,Rada Pedagogiczna na posiedzeniu w dniu ......... wyrazita pozytywnga/negatywng opinie w
sprawie organizacji pracy szkoty na rok szkolny 2013/2014.

Przy wypetnianiu arkusza organizacji pracy liczba ucznidw i nauczycieli winna by¢ zgodna ze stanem
na dzien wykazanym w SIO na dzient 10 wrzesnia 2013 r. Wszystkie wprowadzone zmiany w stosunku
do projektu arkusza organizacyjnego sporzadzonego w kwietniu, dyrektor szkoty zobowigzany jest
opisac oraz uzasadnié. Jezeli arkusz organizacji pracy nie zawiera zadnych zmian w stosunku do
projektu arkusza na odwrocie projektu sporzadzonego w kwietniu dyrektor szkoty jest zobowigzany
wpisac ,,arkusz na dzien 10 wrzesnia nie zawiera zmian w stosunku do projektu z kwietnia 2013 r.”.
W przypadku zmiany liczby ucznidw podawanych w sprawozdaniu SIO na 30 wrzesnia 2013 r. lub
pojawienia sie w szkole zajeé nauczania indywidualnego/rewalidacji indywidualnej (przyznanych na
dowolny fragment roku szkolnego) wymagana jest aktualizacja arkusza organizacji pracy, poprzez
wprowadzenie zmian w postaci aneksu, ktéry powinien by¢ ztozony do dnia 2 pazdziernika 2012 r. wg
stanu na dzier 2012-09-30.

8. Do arkusza organizacji pracy sktadanego we wrzes$niu nalezy dofgczy¢:

1) wykaz zajeé i czynnosci wynikajgcych z zadan statutowych szkoty, w tym zajec opiekunczych i
wychowawczych uwzgledniajgcych potrzeby i zainteresowania ucznidw, realizowanych w ramach
godzin dodatkowych wprowadzonych do realizacji na podstawie zmiany w zakresie art. 42 ust. 2,
wprowadzonej ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o zmianie ustawy — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2009
r. Nr 1 poz.1), ze wskazaniem nauczycieli realizujacych te zajecia,

2) zaopiniowany przez rade pedagogiczng i rade szkoty lub rade rodzicéw wykaz wskazujacy formy
realizacji godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego, w ramach form okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form
realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 175 poz. 1042).

9. Zatwierdzony arkusz organizacji pracy jest podstawg organizacji pracy szkoty w danym roku
szkolnym.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Zespotu Oswiatowego w Krupskim
Mtynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



