ZARZADZENIE Nr W.0050.258.2013
Wojta Gminy Charsznica
z dnia 28 marca 2013r.

W sprawie wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych przedszkola, szkol
podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez Gming Charsznica na rok szkolny
2013/2014.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 34a ust. 1 i ust.2 pkt 3 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr .36, poz. 2572 z
pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych przedszkola szkét podstawowych i
gimnazjow prowadzonych przez Gming Charsznica na rok szkolny 2013/2014 zgodnie z
zafacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom placéwek okreslonych w §1 .
Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Charsznicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem popisania. /]




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Charsznica
Nr W.0050.258.2013
z dnia 28.03.2013

Zasady opracowania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli prowadzonych przez
Gming¢ Charsznica na rok szkolny 2013/2014

I. Zasady ogélne

§ 1

Ustala sie jednolite zasady pracy przedszkoli, szkol podstawowych i zespotéw szkot prowadzonych
przez Gmine Charsznica — stanowiace podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych w roku
szkolnym 2013/2014. 3

§2

Tlekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o :

1.szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkole podstawowa, zespot szkot dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Charsznica,

2 dyrektorze - nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki o ktérym mowa w pkt. 1,

3. roku szkolnym — nalezy rozumie¢ okres pracy szkoly od 01 wrzesnia 2013 r. do dnia 31 sierpnia
2014 r.,

4 uczniu — nalezy réwniez rozumie¢ wychowanka przedszkola.

§3

Przy planowaniu organizacji pracy szkoty na rok szkolny 2013/2014 nalezy uwzglednié
obowigzujgce przepisy prawa oswiatowego.

§4
Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany w powiazaniu z planem finansowym danej jednostki.
§5

Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizagji szkoly stanowi dla dyrektora
podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych.

§6

Projekt organizacji szkoty winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu
edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:
1. Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszezegélnych przedmiotow i grup przedmiotow.



2.Liczbe godzin:

a)do dyspozycji dyrektora ze wskaznikiem jak zostaly rozdysponowane,

b)religii,

c)pracy bibliotekarza,

d)zajec swietlicowych,

e)pracy pedagoga,

fnauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

g)rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

h)w szkolach gdzie sq tworzone dwa lub wigcej oddzialow tej samej klasy nalezy ustali¢ zblizona
liczbg uczniow w poszczegolnych oddziatach,

)liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy,

Dliczbe dzieci w poszezegdlnych oddziatach z podzialem na liczbe chtopcow i dziewczat

k)liczbe godzin wynikajacych z art. 42 ust 2 it a i b ustawa KN.

3.Rodzaj zajeé¢ pozalekcyjnych oraz ilo$¢ ich godzin tygodniowo wymaga ustalenia z Wojtem
Gminy.

IL. Tryb przygotowywania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli prowadzonych przez
Gming¢ Charsznica

§7

Dyrektorzy szkdt w Gminie Charsznica przedkladaja do zatwierdzenia arkusze organizacji w
nieprzekraczalnym terminie do 30 kwietnia 2013 r. Arkusz organizacji przektada sig w 2
egzemplarzach z (adnotacja o zaopiniowaniu przez rade pedagogiczna (numer i data uchwaly)
wraz z zatacznikami:
1.Szkolny plan nauczania opracowany na podstawie przepisow w sprawie ramowych planéw
nauczania.
2.Kalendarz dni pracy w roku szkolnym.
3.Wykaz dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.
4. Wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych) z informacja
o posiadanych przez nich kwalifikacjach wraz z tygodniowym wymiarem godzin zgodnie z
organizacja szkol/ zat Nr 1/
5.Wykaz nauczycieli uzupetniajacych etat w innej szkole -art.22 Karty Nauczyciela /zal nr 2/
5.Wykaz nauczycieli realizujgcych staz na stopief awansu zawodowego z data rozpoczecia i
planowanego zakonczenia stazu / zat. nr 3/.
6.Wykaz nauczycieli realizujacych zajecia z art.42 ust. 2 pkt 2 lit a i b ustawy — Karta Nauczyciela
ze wskazaniem rodzaju zajeé, liczby godzin i liczby uczniow / zat. nr 4/. :
7.Imie i nazwisko nauczyciela upowaznionego przez Dyrektora Szkoly do doraznego zastgpstwa
na czas nieobecnosci Dyrektora.
8.Zgloszenie potwierdzone przez PUP w aktach réwniez ponizej /2 etatu.
9. Imienny wykaz pracownikow administracji i obstugi zawierajacy imie i nazwisko, stanowisko,
staz pracy, wymiar zatrudnienia ( zal. Nr 5).
10.Przydzial nauczycielom liczby godzin etatowych i ponadwymiarowych, poszczegdlnych zaje¢
lekeyjnych i pozalekcyjnych, funkeji itp. (wg dotychczas stosowanego wzoru)- w terminie do
05 wrzesnia.
11.Tygodniowy plan zaje¢ lekeyjnych i pozalekeyjnych, z zaznaczeniem godzin trwania zaje€ 1 ilosei
godzin uczniowskich oraz nauczycielskich, dyzurow nauczycielskich— w terminie do 05 wrzesnia.
12.Wykaz form realizacji wychowania fizycznego z wykazem grup.



13.W przypadku uczniéw niepetnosprawnych realizujacych ksztatcenie specjalne , uczniow objetych
nauczaniem indywidualnym nalezy zataczy¢ wykaz aktualnych orzeczei poradni psychologiczno
pedagogicznej oraz informacje o ilosci przydzielonych godzin ./ zal nr 6/

§8

Dstateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkot na rok szkolny 2013/2014 przez organ
prowadzacy ustala si¢ do dnia 20 maja 2013 r. a dyrektorzy szkot dokonuja formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji szkoly (rozwigzanie uméw, przeniesienia ,uzupelnienia etatow itp).

§9

W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 27 sierpnia 2013 r.
przeklada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoly. '

§ 10

Wszelkie zmiany w organizacji pracy powstale w trakcie okreslonego roku szkolnego, umieszczane w
kolejnych aneksach, nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed data wprowadzania
zmian. Niedopuszczalne jest przedlozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiazywania zmian.
Wzor aneksu stanowi zat. Nr 7

§ 11
W arkuszu organizacji szkoly nalezy uwzgledni¢ pracownikéw przebywajacych na urlopach
bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzyiskich i wychowawczych (z

podaniem okresu tego urlopu). /zat. nr 8/
§ 12

I1L. Standardy dotyczace zatrudnienia we wszystkich typach placowek
Pracownicy pedagogiczni
§13
W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele o petnych kwalifikacjach okreslonych w

przepisach prawa o$wiatowego z gminnych samorzadowych placowek o$wiatowych, ktdérzy traca lub
“yezes$niej utracili prace, w wyniku zmian organizacyjnych w sieci szkot.



§ 14

Przydziat czynno$ci powinien uwzgledniaé wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedna specjalno$¢ nauczania nalezy przydzielaé godziny
zgodnie 7 tymi specjalnosciami.

§ 15

Godziny ponadwymiarowe wynikajace z art.35 KN moze mie¢ przyznany tylko ten nauczyciel ktory
jest zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy. Godziny ponadwymiarowe nauczyciel moze
realizowaé tylko na stanowisku , do ktérego posiada kwalifikacje . Dopuszcza sig prace nauczycieli w
godzinach ponadwymiarowych w przypadku naturalnego przekroczenia liczby god-in wynikajacych z
planu nauczania ,dla dyrektorow szkot za zgoda Wojta. Godziny doraznych zastepstw przydzielamy w
pierwszej kolejnosci nauczycielowi ktéry posiada kwalifikacje do danego przedmiotu lub rodzaju
prowadzonych zajec.

§16

Nauczycieli zatrudnionych w trakeie roku szkolnego na czas okreslony, na zastgpstwo za nieobecnego
nauczyciela, nalezy zatrudniaé na okres zastgpstwa, jednak na czas nie dluzszy niz do zakonczenia
zajet dydaktyeznych.

§17

Potrzeby kadrowe nalezy zglasza¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Miechowie. Sprawy zatrudnienia
powinny byé zakoficzone do 31 sierpnia 2013 roku.

Pracownicy niepedagogiczni
§ 18

Nalezy prowadzi¢ racjonalna polityke zatrudnienia pracownikow niepedagogicznych, wynikajaca z
faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy i
wypelnianie obowiazkéw w ramach zakreséw czynnosci oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami
finansowymi budzetu placowki.

§19

O podziale etatéw pracownikéw administracji i obstugi na poszczegdlne stanowiska pracy, po
uwzglednieniu potrzeb szkoty, decyduje dyrektor w uzgodnieniu z organem prowadzacym, stosownie
do przyznanych $rodkéw w planie {inansowym. Ilos¢ etatow administracyjnych i obstugi nalezy
planowac¢ na poziomie roku ubiegtego.



IV. Standardy dotyczace liczebno$ci oddzialow
Liczebno$¢ oddzialéw
§ 20
Liczba wychowankéw w przedszkolu samorzadowym w oddziale nie powinna przekracza¢ 25.
§21

Zasady przyjmowania dzieci do przedszkola oraz ich rekrutacja.
Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 5 lat.
§22

00 przedszkoli przyjmowane sa w pierwszej kolejnosci dzieci, bedace mieszkancami Gminy
Charsznica.

§ 23

Po ogloszeniu wynikéw naboru do przedszkola, rodzice lub prawni opiekunowie sa obowiazani do
zawarcia ,umowy na swiadczenie ustug w zakresie wychowania przedszkolnego™ na rok szkolny
2013/2014 z dyrektorem przedszkola w terminie w terminie do 20 wrzesnia 2012 roku. Nie podpisanie
umowy skutkuje skresleniem dziecka z listy dzieci przyjetych. W przypadku dodatkowych zapiséw
dzieci w miare wolnych miejsc, powyzsza umowa powinna by¢ podpisana nie pdzniej niz w
pierwszym dniu pobytu dziecka w przedszkolu.

§ 24
Ustala sig ilos¢ oddzialow dla przedszkola w liczbie 3.
§ 25

W oddziale w przedszkolu dzieci grupowane sa wedhig zblizonego wieku.

§ 26

Do szkol podstawowych i gimnazjéw dyrektorzy maja prawo przyjmowac ucznidéw nie bedacych
mieszkaficami Gminy Charsznica, gdy szkola dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu
warunku, ze z tego tytutu nie zajdzie koniecznos¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

§27

Swietlice szkolna organizuje si¢ w szkole, w ktorej zorganizowany jest dowdz uczniow wymagajacych
opieki po lub przed zajeciami lekcyjnymi zwigzku z dowozem, ktorzy ze wzgledu na organizacje
dowozu beda musieli wezesnie] przyjezdzad do szkoly lub zostawaé po godzinach nauki czekajac na
)dwoz. Swietlica objete zostana dzieci dojezdzajace.



§28

Zasady podzialu na grupy, liczebnos¢ uczniéw w oddziatach

1.Liczba uczniow w oddziale:

szkoly podstawowej od 26 (kl. I-1IT) do 30 (kL IV-VI),

gimnazjum nie wyzsza niz 30,

oddziat przedszkolny nie wyzsza niz 25 dzieci.

2.Grupa wychowawcza w $wietlicy nie powinna przekroczy¢ 25 uczniow.

3.W uzasadnionych przypadkach udokumentowanych przez Dyrektora za zgoda Wéjta Gminy liczba

uczniow /dzieci okreslona w ust.1,2 moze by¢ wyzsza, ale nie wigcej niz o 2 ucznidw.

4. Podzial na grupy wg. ponizszych zasad :

Sprawa

Szkota Podstawowa | Gimnazjum

Informatyka ,technologia informacyjna,
zajecia komputerowe

Grupa nie moze liczy¢ wiecej niz 24 ucznidow

Liczba uczniéw w grupie nie moze przekroczy¢
liczby stanowisk w pracowni komputerowej

zycia w rodzinie

Liczba ucznidw na zajecia wychowania do

Liczba uczniow réwna liczbie uczniow w
oddziale

W przypadku grupy migdzyoddziatlowej nie
wigcej niz 28 ucznidw

Podzial na grupy dziewczat i chlopcéw na 5
godzin

Jezyki obce (stopien zaawansowania
znajomosei jezyka obcego)w tym w
grupach oddzialowych ,
mi¢dzyoddziatowych i miedzyklasowych

Grupy liczace nie wiecej niz 24 uczniow

Wychowanie fizyczne

W grupach od 12 do 26 uczniow.Nie ma
obowigzku podziatu na grupy chlopcow i
dziewczat




5.Zasady przyjmowania dzieci do przedszkola, oddziatu przedszkolnego oraz rekmtacji do pierwszej
klasy szkoly podstawowej i gimnazjum okre$lone sq w statucie szkoly, z tym ze pierwszenstwo
w przyjeciu maja uczniowie z obwodu danej szkoty i odpowiednio do przedszkola.

V. Zasady organizacji indywidualnego nauczania

§29

Indywidualne nauczanie organizuje si¢ z uczniami, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia
uczgszczanie do szkoly, na okres okre$lony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania.
Godziny nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych zostaja wprowadzone do arkusza
organizacyjnego szkoty wylacznie na podstawie orzeczenia PPP, po zatwierdzeniu ilosci godzin przez
Wojta.

§ 30

Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku szkolnego,
nastgpnie po akceptacji Wojta na wniosek dyrektora szkoty wraz z niezbedna dokumentacja i skutkiem
finansowym zmian.

Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z uczniem
WYNosi:

1.Dla dzieci zerowego etapu edukacyjnego - 4 godz.

2.Dla ueznidow kl. I-TIT szkoly podstawowej- 6 godz.

3.Dla ueznidw kl. IV-VT szkoty podstawowej- 8godz.

4.Dla ucznidw gimnazjum- 10 godz.

5. rewalidacja indywidualna 2godz. tygodniowo

§ 32

Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoly tak, aby zapewnic¢ z jednej strony zaspokajanie
potrzeb edukacyjnych danego dziecka, z drugiej strony spelni¢ wskazania zawarte w orzeczeniu
poradni psychologiczno-pedagogiczne;.

§ 33

Zajecia w ramach nauczania indywidualnego prowadzi sie¢ w miejscu pobytu ucznia. Dyrektor szkoly
ustala dla ucznia zakres, miejsce i czas nauczania indywidualnego co oznacza, ze w poszczegdlnych
przypadkach mozna je organizowaé w szkole. W trosce o prawidtowy rozwoj dzieci sugeruje sie, aby
jak najwigcej zaje¢ bylo zintegrowane z zespofem klasowym.



§ 34

W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ indywidualnego
nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole lub placowce.

VI. Zasady pracy bibliotekarzy
§ 35

1.Ustala sie norme zatrudnienia bibliotekarzy w szkotach podstawowych i gimnazjach prowadzonych
przez Gmine Charsznica w wymiarze: 1 godz. tygodniowo na 10 ucznidw (grupe) tj.
1) Szkota Podstawowa w Pogwizdowie 6 godz.
2) Szkota Podstawowa w Swojezanach Sgodz.
3) Zespot Szkét w Miechowie-Charsznicy 40godz.
4) Zespot Szkot w Tezyey 20godz.
2.Godziny pracy biblioteki musza by¢ dostosowane do potrzeb uczniow.

VII. Zasady pracy pedagogdéw i logopedy
§36
Pedagog : 1 godzina tygodniowo na 25-35 uczniow

1) Szkola Podstawowa w Pogwizdowie 2 godz.

2) Szkota Podstawowa w Swojczanach 2 godz.

3) Zespot Szkot w Miechowie-Charsznicy 20 godz./1 etat/
4y Zespot Szkot w Tezycey 6 godz.

Logopeda — 2 godziny tygodniowo na grupe /w zaleznosci od liczby zakwalifikowanych uczniow i
od wad wymowy/,
Zajecia logopedyczne grupa do 4 uczniow.

VIII. Postanowienia koncowe
§ 37

Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prav;fa i powigzany z
planem finansowym placowki.

Dyrektoréw placowek zobowiazuje sig do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

Biorac pod uwagg powyzsze prosz¢ o rzetelne i prawidlowe przygotowanie projektow
‘organizacyjnych.
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Wykaz nauczycieli
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w roku szk..........

Zalacznik nr 1

Lp.

Imig i
nazwisko

Nauczany
przedmiot wraz z
tygodniowym
wymiarem
godzin

Polaczone pensum
w roku szkolnym
2012/13 w
przypadku
zatrudnienia
nauczyciela na
stanowiskach o
réznych
tygodniowych
obowigzkowych
wymiarach

Poziom
wyksztalcenia
podstawowego
(np. mgr
matematyki z
p-p-)

Studia
podyplomowe,
kursy
kwalifikacyjne

Kwalifikacje
uznane za
zblizone

Forma

zatrudnienia
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ul. Kelejowa 20

Zakaceznik nr 2

Nauczyciele uzupelniajacy etat w innej szkole- art.22 Karty Nauczyciela

Lp.

Nazwisko i imie Nauczany- w ramach uzupelnienia
etatu- przedmiot wraz z
tygodniowym wymiarem
uzupelnienia godzin

Kwalifikacje posiadanie do
nauczania danego przedmiotu
lub rodzaju prowadzonych
zajec
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Awans zawodowy

Zalacznik nr3

A. Liczba 0sob, ktére planuja przystapi¢ do postepowan awansowych

Liczba nauczycieli

Lp. | Na stopien awansu zawodowego nauczyciela:
1

.| - kontraktowego
2. | - mianowanego
3. | -dyplomowanego

B. Nauczyciele odbywajacy staz w zwiazku z ubieganiem si¢ o kolejny stopieri awansu

zawodowego

Lp. | Nazwisko i imi¢ | Posiadany stopien Stopien Data Data
awansu awansu rozpoczecia | planowanego
zawodowego wraz z | zawodowego, | stazu zakonczenia
datq nadania o jaki ubiega stazu
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(Miejscowosc, data) (podpis Dyrektora)
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ul. Kolejowa 20
i Zalacznik nr 4

Przydzial godzin wynikajacy z art. 42 ust. 2 oraz ust.3a-3¢ ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela w Szkole Podstawowej/Gimnazjum W.....coovereieeiirecininnnnne.
roku szkolnym 2013/2014

Lp. | Nazwisko i imi¢ nauczyciela Obowiazkowa liczba | Rodzaj zajec
godzin w | godzin :
tygodniu | rocznie

(data i podpis Dyrektora)
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Zalacznik nr 5

Pracownicy administracji i obshugi

L
wroku szK. .ovvvviiiniiiiini
Lp. | Imie i Nazwisko Stanowisko | Staz pracy Wymiar. Uwagi
Pracownika zatrudnienia
(Miejscowosé, data) (pieczec i podpis Dyrektora)
.”."'
{\1{' &
!



UCZNIOWIE O SPECJALNYCH WYMAGANIACH EDUKACYJNYCH ROK SZKOLNY 2013/2014

Zalaeznik Nr 6

ORZECZENIA

Imig i
nazwisko
ucznia

klasa

Nridata or
czenia

Rodzaj
orzeczenia

Rodzaj
niepelnospra-
wnosci

Etap
edukacyjny (na
czas)

Zalecenia PPP

Przydzial
godzin (flosé)

Uwagi
(prowadzacy)

-~



Zalacznik Nr 7

nnnnnnnnnnnn

3.Informacja o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania:

Imig i Kwalifikacje Realizowane zadania Suma
nazwisko przedmiot | przed zmiana | po zmianie realizowanych
klasa | liczba | klasa | liczba | godzin facznie
godzin godzin

(pieczed i podpis Dyrektora)

Zatwierdzam do realizacji:



Zalacznil; Nr8

Nauczyciele przebywajacy na urlopach
/fwychowawezy, zdrowotny , macierzynski /
W Szkole Podstawowej /Gimnazjum

-----------------------------

..............................

Lp

Imig nazwisko

Rodzaj urlopu

Okres udzielonego urlopu
od - do

.............................

/miejscowosc ,data/

/podpis dyrektora/

et o

S



