ZARZADZENIE Nr 4/2012
Wiéjta Gminy Wloclawek

z dnia 01 marca 2012r.

w sprawie: ustalenia zalozen do opracowania arkuszy organizacji pracy szkét prowadzonych

przez Gmine Wioctawek na rok szkolny 2012/2013

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzqdzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142,poz.1591, zm.: Dz.U z 2002r. Nr 23, poz. 220,Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, Dz.U z 2003r. Nr 80,
poz.717,Nr 162, poz. 1568, Dz. Uz 2004r. Nr 102, poz. 1055 i 116, poz. 1203, Dz.U z 2005r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, Dz. U z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
Dz.U  z2007r. Nr 48, poz. 372, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218,Dz.U z 2008 r. Nr 180,
poz.1111,Nr 223,poz.1458, Dz.U.z 2009 r. Nr 52,poz.420, Nr 157,poz.1241, Dz. U. z 2010 r.
Nr 28,poz.142,Nr 28,poz.146,Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011r. Nr 21, poz. 113
i Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281) oraz art. 5 ust. 7
pkt 1§ 3w zwiqzku z art. Sc pkt 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst
Jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572zm.: Dz U. 2004r. 69, poz. 624, Nr 109, poz.
1161, Nr 273, poz. 2702 i Nr 281, poz. 2781 ; z 2005r. Nr 17 poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr
122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104; z 2006r. Nr 144,
poz. 1043, Nr 208, poz. 1532, Nr 227, poz. 1658; z 2007r. Nr 42 poz. 273i Nr 80, poz. 542,
Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280, Nr 181, poz. 1292z 2008r. Nr 70, poz.
416, Nr 145, poz. 917,Nr 216, poz.1370,Nr 235,poz.1618, z 2009r., Nr 6, poz.33, Nr
31,poz.206,Nr 56,poz.458 Nr 157,poz.1241, Nr 219,poz.1705; z 2010r. Nr 44,poz.250,
Nr54,poz.320, Nr 127, poz. 857,Nr 148, poz. 991; z 2011r. Nr 106, poz, 622, Nr 112, poz.
654, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206).
zarzgdzam, co nastepuje:

§1 Ustalam zalozenia do opracowania arkuszy organizacji pracy szkét prowadzonych
przez Gming Wloctawek na rok szkolny 2012/2013 stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Zespotu Oswiaty
oraz dyrektorom szkét prowadzonych przez Gniinq Wioctawek.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2012
Wéjta Gminy Wioctawek

z dnia 01 marca 2012r.

w sprawie ustalenia zalozen

do opracowania arkuszy organizacji pracy
szkot prowadzonych

przez Gming Wioctawek

na rok szkolny 2012/2013

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL

NA ROK SZKOLNY 2012/2013

Przy planowaniu organizacji pracy szkoly nalezy uwzglednié obowigzujace przepisy
prawa, a w szczego6lnosci:

1) Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572z pbz. zm.)

2) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6z. zm.)

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012r.w sprawie ramowych planéw
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012r. poz. 204)

4) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szk6t(Dz. U. z 2001r. Nr 61, poz. 624z péz. zm.)

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkot
(Dz. U.z2009 r. Nr 4 poz. 17)

6) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011r. w sprawie dopuszczalnych
form realizacji obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. z2011r. Nr 175, poz. 1042)

7) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej I Sportu 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. 69 oraz z 2009r. Nr 139, poz. 1130)

8) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie
warunkow i trybu udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji
indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. z 2002r. Nr 3, poz. 28)

9) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i
indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. z2008r. Nr 175, poz. 1086)

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

11) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie warunkéw
organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz



niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogélnodostepnych lub
integracyjnych ( Dz. U. z 2010r. nr 228, poz. 1490)

12) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania
wezesnego wspomagania rozwoju dzieci(Dz. U. z 2009r. Nr 23, poz. 133)

13) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008r. w sprawie orzeczen i
opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace w publicznych poradniach psychologiczno —
pedagogicznych (Dz. U. z2008r. Nr 173, poz. 1072)

14) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw prowadzenia dziatalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej przez publiczne szkoly i
placowki (Dz. U. z 2002r. Nr 56, poz. 506).

15) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw i
sposobu organizowania nauki religii w szkolach publicznych w sprawie warunkéw i sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. z 1992r. Nr 36, poz. 155,
z 1993 r. Nr 83, poz. 390 oraz z 1999 r. Nr 67, poz. 753)

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

17) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szk6t i wypadkéw, w ktérych mozna
zatrudnia¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia
nauczycieli (Dz. U. z2009r. Nr 50, poz. 400)

18) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004r. w sprawie
warunkow i trybu przyjmowania uczniéw do szkét publicznych oraz przechodzenia z jednych typow
szkét do innych ( Dz. U. z 2004r. Nr 26, poz. 232 z pdz. zm.)

19) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 18 kwietnia 2002r. w sprawie
organizacji roku szkolnego (Dz. U. Nr 46, poz. 432 z p6z. zm.)

20) Uchwate Nr XXI/152/08 Rady Gminy Wioctawek z dnia 21 pazdziernika 2008r. w sprawie zasad
udzielenia i rozmiaru znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom,
ktorym powierzono stanowiska kierownicze oraz w sprawie obowigzkowego wymiaru godzin zajec
logopedéw i pedagogdéw szkolnych zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming
Wioctawek.

21) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie orzekania o potrzebie
udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia (Dz. U.z 2005r. Nr 233, poz. 1991)



I. Postanowienia ogdlne.

1. Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego
W powiazaniu z planem finansowym szkoly. Informacje zaréwno w zakresie dotyczacym organizacji
roku szkolnego, jak i finanséw musza byé prawidtowe i rzetelnie wprowadzone z uwagi na
wykorzystanie ich w planach budzetowych.

2. W arkuszu organizacji pracy szkoty nalezy réwniez uja¢ wszystkich nauczycieli przebywajacych na
urlopach zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych itp. oraz dotaczyé informacje kto za kogo
Jest zatrudniony

3. Arkusz przedtozony przez dyrektora szkoly do zatwierdzenia powinien zawiera¢:

1) liczbe godzin dydaktyczno-wychowawczych ( nauczyciel moze byé zatrudniony w godzinach
ponadwymiarowych w ilosci do 9 godz. oraz w wyjatkowych sytuacjach powyzej 1,5 etatu.)

2) liczbg etatéw pracownikéw administracji i obstugi.

4. Wzér arkusza dla kazdego typu szkoly stanowig zalgczniki nr 1,2,3 do zatozen.

5. Do kazdego arkusza nalezy dolaczy¢ nastepujace dokumenty:

1) szkolne plany nauczania dla poszczegélnych oddziatéw, obejmujace ich petny etap ksztalcenia,

2) aktualny imienny wykaz kadry pedagogicznej , zawierajacy informacje o kwalifikacjach, stazu
pracy, stopniach awansu zawodowego, nauczanych przedmiotach, ilosci godzin i dodatkowych
funkcjach, wzdr stanowi zalgcznik nr 4 do zatozen;

3) informacje o nauczycielach przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktérego dotyczy dany arkusz organizacyjny , oraz wskazanie
termindw zfozenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postgpowan, wzér stanowi zalacznik
nr 5 do zalozen;

4) imienny wykaz realizacji przez nauczycieli obowiazku okreslonego w art. 42 ust.2 pkt 2a ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela, wzér stanowi zalgcznik nr 6 do zalozen;

5) inne dokumenty zwiazane z organizacja placowki ( m.in. odprawy z tytutu planowanych rozwiazan
stosunk6w pracy w zwiazku z przej$ciem na emeryture, wraz z podaniem podstawy prawne;j).

6)informacj¢ o liczbie uczniow w wieku obowiazku szkolnego w roku szkolnym 2012/2013, wzér
stanowi zalgcznik nr 7 do zatozen,

T)aktualny wykaz orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania
(przypisanych do poszczegolnych klas, data i nr orzeczenia, na jaki okres ) wydanych przez poradnie
psychologiczno-pedagogiczna.

6. Jezeli wstepne opracowanie arkusza wskazuje na konieczno$¢ odstep od ustalonych zasad, przed
umieszczeniem w arkuszu organizacyjnym nalezy je uzgodni¢ w formie pisemnej z Wéjtem Gminy do
16 kwietnia 2012r.

7. Aneks Nr 1 obowiazujacy od 1.09.2012r. uwzgledniajacy wszelkie zmiany w planowanej
organizacji szkoly, nalezy zlozy¢é wraz z obowiazujacymi dokumentami w terminie
nieprzekraczajacym 10 wrzes$nia 2012r.



8. W przypadku kolejnych zmian w trakcie roku szkolnego, do pisma przewodniego nalezy dotaczyé
niezbgdne dokumenty potwierdzajace konieczno$é zmiany, uzyskaé akceptacje na co najmniej 5 dni
przed data wprowadzenia zmian i przedtozy¢ stosowny aneks.

9. Nauczanie indywidualne mozna wdrozy¢ do realizacji z chwila wydania decyzji, a nastepnie
wprowadzi¢ zmiang aneksem.

10. Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiazywania zmian.

Il. Nauczanie indywidualne, rewalidacja indywidualna i zbiorowa, wczesne wspomaganie
rozwoju dzieci.

1. Indywidualne nauczanie lub indywidualne roczne przygotowanie przedszkolne organizuje si¢ z
uczniami lub dzie¢mi, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia uczeszczanie do szkoly
/przedszkola lub oddziatu przedszkolnego szkoly podstawowej, na okres okreslony w orzeczeniu o
potrzebie indywidualnego nauczania /rocznego przygotowania przedszkolnego. Godziny nauczania
indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych zostajg wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoly
wylacznie na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno — pedagogicznej.

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

3. Tygodniowy wymiar godzin zajeé indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z
uczniem wynosi:

a) dla dzieci objetych indywidualnym rocznym przygotowaniem przedszkolnym - 4 godz.
b) dla uczniéw kl. I-1II szkoly podstawowej - 6 godz.

c) dla uczniéw kl. IV-VI szkoly podstawowe;j - 8 godz.

d) dla ucznidéw gimnazjum - 10 godz.

4. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ rewalidacyjnych wynosi:

a) rewalidacja indywidualna — 2 godz.
b) rewalidacja zbiorowa — 2 godz.

5. W oddziale integracyjnym dodatkowo zatrudnia si¢ nauczycieli ze specjalnym przygotowaniem
pedagogicznym.

6. Zajecia w ramach wczesnego wspomagania organizuje si¢ w wymiarze 4 godzin w miesiacu.
III. Polityka kadrowa.
1. Dyrektor zobowiazany jest do prowadzenia polityki kadrowej majac na uwadze takie organizowanie

pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggniecie $redniego wynagrodzenia o ktérym méwia przepisy
art. 30 Karty Nauczyciela.

2.W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okreslonych w
przepisach prawa o$wiatowego zamieszkali na terenie Gminy Wloctawek. W projektach
organizacyjnych nie nalezy planowac zatrudnienia nauczycieli — emerytéw oraz nauczycieli, ktérzy
majg zagwarantowany etat w innej placoéwce. Zatrudnienie ww. os6b moze mie¢ miejsce jedynie w
przypadkach szczegolnych np. brak kandydatow okreslonej specjalnosci wsrdd nauczycieli
poszukujacych pracy.



3. Na godziny ponadwymiarowe dyrektora i wicedyrektora szkoly, przydzielone w arkuszu
organizacyjnym szkoly, konieczna jest pisemna zgoda Wojta Gminy Wiloclawek udzielona na
umotywowany wniosek dyrektora.

4. W przypadku wystepowania w szkole vacatow pedagogicznych, nalezy dla celdw kalkulacyjnych,
w arkuszu organizacyjnym przyjaé ponizsze dane:

1) magister z przygotowaniem pedagogicznym;
2) nauczyciel mianowany;
3) 10 letni staz pracy.

5. Zawieranie umdéw na zastegpstwo za dlugotrwale nieobecnych nauczycieli jest dopuszczalne na
podstawie zatwierdzonego przez Wojta Gminy Wioctawek aneksu do arkusza organizacyjnego szkoty.

6. Dyrektor szkoly jest zobowigzany do informowania na biezaco o mozliwosci podjecia pracy przez
nauczyciela w celu uzupetnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajeé w trybie art. 22 ust. 1
Karty Nauczyciela. W przypadku podjgcia pracy przez nauczyciela w kilku szkotach w trybie art. 22
ust. 1 KN jest nawigzywany jeden stosunek pracy. W projekcie arkusza lub jego aneksie nalezy
doktadnie odnotowa¢ szkote — pracodawce i platnika.

7. Przy opracowywaniu tygodniowego rozktadu zajeé nalezy uwzgledni¢ zasade, ze dyrektorzy szkot
maja jeden dzien wolny w tygodniu od zaje¢ edukacyjnych.

8. W szkole podstawowej i gimnazjum tworzy si¢ lacznie :

1) jeden etat pedagoga (liczba godzin w danej szkole proporcjonalnie do liczby uczniéw)

2) jeden etat logopedy

3) liczba godzin w $wietlicy powyzej jednego etatu uzalezniona jest od ucznidéw, ktdrzy musza
przebywaé w szkole ze wzgledu na czas pracy ich rodzicéw lub organizacje dojazdu do szkoly.

IV. Urlopy dla poratowania zdrowia

Decyzj¢ o udzieleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor
szkoly w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oswiatowego. Urlop winien by¢ udzielony na czas
nie dluzszy niz do konca rocznych zaje¢ dydaktycznych-wychowawczych. Okres zatrudniania
nauczycieli w ramach zastgpstwa za nauczycieli przebywajacych na platnych urlopach dla
poratowania zdrowia powinien trwaé do konica rocznych zajeé dydaktyczno-wychowawczych.

W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowiazuje si¢ dyrektora
szkoty do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzacego o ztozeniu
ww. wniosku. Decyzj¢ o odwolaniu si¢ od orzeczenia do wojewodzkiego osrodka medycyny pracy
podejmuje dyrektor szkoly po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzacym

V. Tworzenie oddzialow

1. Liczba ucznidéw na oddziat w szkole podstawowej i gimnazjum powinna wynosi¢ nie wigcej niz 28.
2. Do szkotly z urzedu przyjmowane sa dzieci zamieszkate w obwodzie danej szkoly.

3. Dzieci zamieszkale poza obwodem szkoly moga by¢ przyjete do szkoty na wniosek rodzicow
w przypadku, gdy szkofa dysponuje wolnymi miejscami i nie spowoduje to podzialu klasy

na oddzialy.



4. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie moze przekraczaé 25.

5. Liczba uczniéw w klasach integracyjnych szkoly podstawowej i gimnazjum wynosi od 15- 20,
w tym 3-5 uczniéw z orzeczeniami poradni psychologiczno — pedagogicznej o ksztatceniu specjalnym.
6. Utworzenie oddziatu integracyjnego wymaga uzgodnien z organem prowadzacym.

7. Podzial na grupy dokonywany jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

VI. HARMONOGRAM

1. Dyrektorzy, do 30 kwietnia 2012r. zobowiazani sa przediozy¢ ostateczne projekty arkuszy
organizacyjnych szkdt, stanowiace zalacznik do pisma przewodniego kierowanego do Wdéjta Gminy

Wioctawek. Wstepne projekty arkuszy nalezy przedtozy¢ do dnia 12.03.2012r.

2. Przed zlozeniem arkusza organizacyjnego do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Wloctawek nalezy
uzyskac¢ opini¢ Rady Pedagogicznej w sprawie przydziatu zajec.

3. Projekty organizacyjne nalezy ztozy¢ w 2 egzemplarzach, dotaczajac do kazdego zalaczniki,
o ktérych mowa w Rozdziale I pkt. 5.

4. Wojt Gminy Wloclawek zatwierdza arkusz organizacyjny szkoly do dnia 30 maja 2012r.




UZASADNIENIE

Podstawe sporzadzania arkuszy organizacji szkoly stanowi Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola
oraz publicznych szk6(Dz. U. z 2001r. Nr 61, poz. 624z pdz. zm.)

Arkusz organizacyjny szkoty jest podstawowym dokumentem organizacyjnym szkoty,
w ktérym dyrektor okresla szczegétowa organizacje nauczania, wychowania i opieki
w danym roku szkolnym z uwzglgdnieniem szkolnego planu nauczania.

Opracowanie ustalen ma na celu ujednolicenie procesu opracowywania

i zatwierdzania arkuszy organizacji szkol prowadzonych przez Gming Wioctawek.



