Zatacznik do Zarzadzenia Nr 202/2013
Wéjta Gminy Gasawa

Z dnia 18 marca 2013 r.

Wytyczne w sprawie organizacji pracy szkél, przedszkola i oddzialéw przedszkolnych w szkolach
podstawowych prowadzonych przez Gming Gasawa oraz tryb opracowania i zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014

Rozdzial 1.
Podstawa prawna

§ 1. 1. Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z p6zn. zm.).
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z p6zn. zm.).
3. Ustawa z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 226 poz. 1675 z pézn. zm.).

4, Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow
nauczania w szkolach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pézn. zm.) na podstawie § 8 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej zdnia 7 lutego 2012 r. wsprawie ramowych planéw nauczania w szkolach
publicznych (Dz. U. poz. 204).

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. wsprawie ramowych statutéw
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61 poz. 624 z p6zn. zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogolnego w poszczegdlnych typach szkot (Dz. U. poz. 977).

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania
szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach $wiadomego
i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartoéci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach isrodkach
$wiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztalcenia ogélnego (Dz. U. Nr 67 poz. 756 z pozn.
zm.).

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

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

10. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu itrybu
organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego iindywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175 poz. 1086).

11. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
prowadzenia dziatalno$ci innowacyjnej i eksperymentalnej przez publiczne szkoly i placéwki (Dz. U. Nr 56 poz.
506 z p6zn. zm.).

12. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw i sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. 36 poz. 155 z pézn. zm.).

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

14. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie rodzajéw innych form
wychowania przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich dzialania (Dz. U.
Nr 161 poz. 1080 z p6zn. zm.).
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15. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form
realizacji obowigzkowych zajeé wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 175 poz. 1042).

16. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie warunkow
tworzenia, organizacji oraz dzialania oddzialéw sportowych, szkét sportowych oraz szkot mistrzostwa sportowego
(Dz. U. poz. 1129).

Rozdzial 2.
Zasady sporzadzania arkuszy organizacyjnych dla szkél podstawowych i gimnazjum

§ 2. 1. Organizacjg nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2013/2014 okresla arkusz organizacyjny
szkoly sporzadzony w dwéch egzemplarzach przez dyrektora szkoty najpézniej do 30 kwietnia 2013 roku na
podstawie planu nauczania oraz planu finansowego szkoty.

2. Projekt organizacji pracy szkoly dyrektor winien okre§li¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego
etapu edukacyjnego i z uwzglgdnieniem:

1) tygodniowego wymiaru godzin lekcyjnych poszczegodlnych przedmiotéw lub grup przedmiotow;
2) liczby godzin:
a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem, jak zostaly rozdysponowane:

-w klasach 1, II, IV i V szkoly podstawowej oraz klasach [ i II gimnazjum, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt
5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. poz. 204),

-w klasach III i VI szkoty podstawowej oraz klasie III gimnazjum, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 pkt
2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow
nauczania w szkolach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pézn. zm.), przydzielenie godzin wymaga
zasiegniecia opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow,

b) religii lub etyki,
¢) pracy bibliotekarza,
d) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami poradni),
e) wynikajgcych z podziatlu na grupy.
3. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania w szkotach publicznych.
4. Liczebno$¢ uczniéw w oddziale:
1) w Zespole Publicznych Szk6t w Gasawie - 24 uczniéw w oddziale;
2) w Szkole Podstawowej w Laskach Wielkich - 16 uczniéw w oddziale;
3) w oddziale sportowym - co najmniej 20 uczniow.

5. Utworzenie oddzialéw z inng liczbg uczniéw w oddziatach niz podana w ust. 4 wymaga zgody Wojta Gminy
Gasawa.

6. Podzialu na grupy dokonuje si¢ zgodnie zzasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej zdnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych oraz
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych:

1) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki - w oddziatach liczacych wigcej niz 24 uczniow;

2) na obowigzkowych zajgciach edukacyjnych z jezykéw obcych - w oddziatach liczacych wigcej niz 24 uczniow
z tym, ze przy podziale na grupy nalezy uwzgledni¢ przede wszystkim stopief znajomosci jezyka obcego;

3) zajecia wychowania fizycznego sa prowadzone w grupach liczacych od 12 do 26 uczniéw ztym, ze
w gimnazjum - oddzielnie dla dziewczat ichlopcéw; dopuszcza sig tworzenie grup migdzyoddzialowych
i miedzyklasowych.
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7. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane bedgq zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami. Informacje w sprawie orzekania o potrzebie ksztalcenia indywidualnego nalezy przedtozy¢ do 15
sierpnia br. do organu prowadzacego. Na kontynuacj¢ nauczania nalezy zlozy¢ pismo oddzielne na kazdy rok
szkolny.

8. Liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i kadry kierowniczej:

1) godziny ponadwymiarowe mozna przydzielaé nauczycielom tylko i wylacznie w przypadkach, jezeli z planu
nauczania danego przedmiotu wynika potrzeba przydzielenia takich godzin isg to godziny zgodne ze
specjalnoécia danego nauczyciela. Godziny ponadwymiarowe stale nie mogg przekroczy¢ 0,5 pensum;

2) godziny pracy dyrektora placowki ustalaja odrebne zasady, ktore uwzgledniaja znizke godzin stosownie do
liczby oddziatéw (uchwata Rady Gminy w Gasawie w sprawie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekuiczych dyrektoréw, wicedyrektoréw oraz nauczycieli
peliacych stanowiska kierownicze w szkolach iplacowkach oraz zasady zwalniania ich od obowiazku
realizacji tych zajgc).

9. Dyrektor szkoly przedkiada organowi prowadzacemu projekt organizacji $wietlicy zuwzglednieniem
planowanych zaje¢ tygodniowo i przewidywanej liczby etatéw.,

10. Zatrudnienie w szkole nowych nauczycieli odbywaé sig powinno w nastgpujacy sposob:

1) w pierwszej kolejnosci powinni byé zatrudnieni nauczyciele o pelnych kwalifikacjach, okreslonych
w przepisach prawa o§wiatowego, z gminnych samorzadowych placowek o$wiatowych, ktorzy tracg prace;

2) nauczyciele, ktérzy winni uzupelnia¢ godziny brakujace do obowigzujacego pensum godzin;
3) absolwenci szkot wyzszych z pelnymi kwalifikacjami, wytacznie za zgoda organu prowadzacego;
4) nauczyciele emeryci i renci$ci z pelnymi kwalifikacjami, wylacznie za zgoda organu prowadzacego.

11. Zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela zpowodu urlopu bezplatnego, urlopu zdrowotnego, urlopu
macierzynskiego winny byé obsadzone bezpo$rednio po odejéciu, poprzez zawarcie umowy obejmujacej okres
zastgpstwa,

12. Zajecia pozalekcyjne winny by¢é zaplanowane na podstawie art. 42 Karty Nauczyciela. Zajgcia dodatkowe:
wyréwnawcze, kola zainteresowan, sportowo-rekreacyjne, gimnastyka korekcyjno-kompensacyjna powinny byc
realizowane wramach ustalonej w Karcie Nauczyciela tygodniowej normy czasu pracy oraz ustalonego
wynagrodzenia, ktére poza pensum obejmuje takze realizowanie dodatkowych zaje¢ opiekunczych,
wyréwnawczych oraz rozwijajacych zainteresowania uczniow.

13, Tloé¢ etatéw pracownikéw administracji i obstugi nalezy planowac¢ na poziomie roku ubieglego (nie moze
ulec zwigkszeniu) i powinna wynikaé z faktycznych potrzeb i zakresu czynnosci pracownikéw, majac na uwadze
maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi placéwki.

14. Do projektu organizacyjnego nalezy dofaczyé:
1) szkolny plan nauczania;

2) imienny wykaz nauczycieli zawierajacy: imig i nazwisko, nauczany przedmiot, poziom wyksztalcenia, stopien
awansu zawodowego, staz pracy;

3) wakaty - okres czasu, jaki on obejmuje, wymagane kwalifikacje;

4) imienny wykaz pracownikéw niepedagogicznych (administracji, obslugi) zawierajacy: imig inazwisko,
stanowisko, staz pracy, wymiar zatrudnienia;

5) przydzial etatdw pracownikéw administracji i obstugi pozostawia sig na poziomie roku szkolnego 2012/2013;

6) wszelkie zmiany iodstepstwa od ww. zasady wprowadza sie tylko za zgoda organu prowadzacego na
uzasadniony wniosek dyrektora szkoty lub przedszkola;

7) wykaz dzieci zakwalifikowanych i kwalifikujacych sig do indywidualnego nauczania od 1 wrzesnia 2013 roku.

8) informacje dotyczgca awansu zawodowego nauczycieli zuwzglednieniem terminéw awansu do dnia
1 wrze$nia 2013 r. 1 do dnia 1 stycznia 2014 r.
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15. Termin skladania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2013/2014 — do 30 kwietnia 2013 r. Przed
rozpoczeciem roku szkolnego winna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkoly, w razie
koniecznosci nalezy sporzadzié stosowny aneks. Aneks nalezy przedtozy¢ organowi prowadzacemu w terminie do
7 wrze$nia 2013 roku.

16. Wszelkie zmiany w organizacji placéwki powstale w trakcie roku szkolnego umieszczane w kolejnych
aneksach nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 7 dni przed data wprowadzenia zmian. Aneks powinien
szczegdlowo opisywaé dokonane zmiany, uzasadniaé ich konieczno$¢ oraz szacowac przewidywane koszty.

17. W przypadku, gdy z arkusza organizacji placéwki wynika¢ bedzie wigksza ilo$¢ godzin ogétem niz w roku
poprzednim, nalezy te réznice dokladnie uzasadni¢ w pismie przewodnim.

18. Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i powigzany z planem
finansowym placéwki. Dyrektor placowki zobowiazuje sig do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

19. Wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania, dla ktérych przewiduje si¢ ograniczenie
zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz 0,5 etatu w trybie art. 22 ust. 2 Karty Nauczyciela, wraz z informacjg
o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztatceniu i stopniu awansu zawodowego.

20. Wykaz pracownikéw pedagogicznych przewidzianych do zwolnienia na podstawie art. 20 Karty
Nauczyciela wraz z informacjami o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu i stopniu awansu
zawodowego.

21. Wykaz pracownikéw pedagogicznych, ktorzy zadeklarowali zamiar rozwigzania stosunku pracy w terminie
do 31 sierpnia 2013 r. w zwigzku z przej$ciem na emeryturg.

Rozdzial 3.
Zasady sporzadzania arkuszy erganizacyjnych dla przedszkoli i punktéw przedszkolnych przy szkolach

§ 3. 1. Organizacje nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2013/2014 okre$la arkusz organizacyjny
przedszkola sporzadzony w trzech egzemplarzach przez dyrektora przedszkola najpézniej do 15 maja 2013 r. na
podstawie planu finansowego szkoly.

2. Do arkusza organizacyjnego na dany rok szkolny wpisujg sig¢ dodatkowo:
1) godziny zajgé nauczania indywidualnego;
2) godziny zajeé wezesnego wspomagania.

3. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym winna by¢ zgodna z § 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkot.

4, Dyrektora przedszkola obowiazuje pensum dydaktyczne (uchwata Rady Gminy w Gasawie w sprawie
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych iopiekunczych
dyrektoréw, wicedyrektorébw oraz nauczycieli pelnigcych stanowiska kierownicze w szkolach i placowkach oraz
zasady zwalniania ich od obowiazku realizacji tych zajeé).

5. Dyrektor przedszkola dostosuje strukturg zatrudnienia pracownikéw administracyjno-obstugowych do planu
organizacyjnego placowki.

6. Rekrutacje do przedszkoli i punktow przedszkolnych przy szkolach nalezy przeprowadzi¢ do konca kwietnia
2013 r. i uja¢ w arkuszu organizacyjnym: rekrutacja odbywa sig wedtug odrebnego regulaminu rekrutacji.

7. Dyrektor przedszkola w pierwszej kolejnosci zapewnia mozliwos$¢ realizacji wychowania przedszkolnego
dzieciom 5-cio i 6-cio letnim z danego obwodu szkolnego.

8. Dzieci, nie bedace mieszkancami Gminy Gasawa, moga ubiegal sie o przyjecie do przedszkoli
prowadzonych przez Gming Gasawa w miarg wolnych miejsc.

9. Dyrektor przedszkola sporzadza wykaz dzieci przyjgtych do przedszkola i oddziatlow przedszkolnych (5-cio
i 6-cio letnich).

10. Godziny nauczania indywidualnego realizowane sa w ramach rocznego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego.

11. Kontrolg nad spetnieniem przez dziecko rocznego obowiazkowego przygotowania przedszkolnego
sprawuje dyrektor przedszkola, w obwodzie w ktérym dziecko zamieszkuje.

1d: 43D55AF1-E17D-4244-993B-F90564E7EA44. Przyjety Strona 4



12. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstale w trakcie roku umieszczane w kolejnych aneksach
nalezy zglaszaé do akceptacji na co najmniej 7 dni przed datqg wprowadzenia zmian. Aneks powinien szczeg6towo
opisywa¢ dokonane zmiany, uzasadniaé ich konieczno$¢ oraz szacowaé przewidywane koszty.

Rozdzial 4.
Inne postanowienia

§ 4. 1. Wakaty wykazane w arkuszu organizacyjnym nalezy zglosié do Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.
2. Pierwszenstwo w zatrudnieniu powinni mie¢ absolwenci wyzszych uczelni.

3. Zatrudnianie emerytow iosob pobierajacych $wiadczenia emerytalne moze nastgpi¢ tylko po otrzymaniu
zgody od organu prowadzacego.

4. Zobowigzuje sie dyrektoréow szké! do pozyskiwania S$rodkéw na zajgcia pozalekcyjne ze zZrodet
pozabudzetowych, np. programoéw Ministerstwa Edukacji Narodowej czy Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

5.Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych, zwlaszcza w sytuacji
oznaczajacej zmiany okoliczno$ci funkcjonowania placéwki.

z/sfayw Kuczims
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