Zarzadzenie Nr 0050.137.2012
Burmistrz Zelechowa
z dnia 04 kwietnia 2012 roku

W sprawie: ustalenia wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek oswiatowych dla ktorych gmina Zelechow jest organem
prowadzacym.

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn.zm.), art.34a ust.2 pkt 3 w zwiazku z art.5c pkt 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z
p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacji pracy jednostek o$wiatowych,
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zelechow w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszelkie odstepstwa od przyjetych unormowan wymagaja pisemnej zgody Burmistrza
Zelechowa.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom jednostek o$wiatowych na terenie gminy
Zelechow.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ ZELECHOWA
)

Mirostawa Miszkurka



Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Zelechowa
Nr 0050.137.2012 z dnia 04 kwietnia 2012 .

Zasady przygotowania organizacji roku szkolnego 2012/2013
w szkolach i placowkach oSwiatowych dla ktorych gmina Zelechow jest organem
prowadzacym

Arkusz organizacji szkoty (placowki) ze szczegdlowa organizacja wychowania, nauczania
I opieki opracowuje dyrektor uwzgledniajac szkolny plan nauczania, oparty o przepisy
dotyczace ramowych planéw nauczania.

Opracowanie arkusza organizacji powinno by¢ poprzedzone analiza. Arkusz organizacji
powinien by¢ opracowany na arkuszu firmy VULCAN z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow przy optymalnym wykorzystaniu §rodkéw finansowych.
Dyrektor szkoty (placowki) jest odpowiedzialny za efektywno$¢ zarzadzania szkota lub
placowka.

Dyrektora szkoty (placowki) obowiazuje przestrzeganie prawa oswiatowego, prawa
miejscowego oraz ponizszych zasad przygotowania arkuszy organizacji roku szkolnego.
W przypadku zastosowania innych zasad niz przyjete, nalezy wezesniej uzyskac pisemna
zgode Burmistrza Zelechowa.

Dyrektor szkoty lub placowki sporzadza arkusz organizacji w dwoch egzemplarzach i
przedktada organowi prowadzacemu do zatwierdzenia w terminie do 30 kwietnia 2012
roku.

Do arkusza nalezy dofaczy¢:

wykaz nauczycieli zatrudnionych na czas okreslony — z informacja na jaki okres umowa
zostala zawarta,

o$wiadczenia nauczycieli o zatrudnieniu w innych szkotach — z podaniem wymiaru
zatrudnienia,

kopie orzeczen poradni psychologiczno-pedagogicznej - w przypadku realizacji
nauczania indywidualnego, ksztalcenia specjalnego oraz zaje¢ rewalidacyjno -
wychowawczych.

W trakcie roku szkolnego zmiany w organizacji szkoty lub placowki moga by¢

dokonywane aneksem, po wczesniejszym uzgodnieniu z organem prowadzacym.
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Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych (obowiazkowych, dodatkowych 1 religii)
dla ucznia nie moze przekroczy¢ putapu ustalonego przez MEN w rozporzadzeniu w
sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin pedagogicznych nauczyciela powinien
wynika¢ z wysokosci tzw. pensum okreSlonego w art. 42- 42c ustawy — Karta
Nauczyciela.

Liczba uczniow w oddziale szkoly podstawowej i gimnazjum powinna wynosi¢ od 25 do
28. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna by¢ wigksza niz 25.

Liczbe oddzialow w szkole podstawowej 1 gimnazjum nalezy planowa¢ biorac pod
uwage liczbe dzieci zamieszkatych w obwodzie. Przyjecie dzieci spoza obwodu jest
dopuszczalne, jezeli nie zmieni to liczebnosci oddziatow. Zwigkszenie liczby
planowanych oddziatéw moze nastapi¢ za zgoda Burmistrz Zelechowa

Podzial na grupy na zajgciach z informatyki, jezyka obcego 1 wychowania fizycznego
nalezy zaplanowa¢ zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ramowych planow nauczania.
Innego podzialu na grupy, mozna dokonaé¢ jedynie za wcze$niejsza pisemna zgoda
Burmistrza Zelechowa wydana na pisemny uzasadniony wniosek dyrektora.

W szkotach, gdzie liczba dzieci w oddziale jest nizsza niz 15 ucznidw, zaleca si¢
organizowanie zaje¢ w klasach taczonych (np. zajgcia z w-f, plastyka, muzyka).

Godziny do dyspozycji dyrektora szkoty nalezy zaplanowac¢ dla kazdego oddzialu na
rok szkolny z uwzglednieniem potrzeb biezacych 1 przewidywanych na caly cykl
ksztalcenia. Godziny dyrektorskie przydzieli¢ ze wskazaniem, na jakie zajgcia 1 do ktorej
klasy zostaty przydzielone (opis tych godzin w osobnym zestawieniu).

W szkotach moga by¢ prowadzone, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ramowych
planow nauczania, zajecia nadobowigzkowe w wymiarze ustalonym przez dyrektora
szkoty, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji organu prowadzacego (w tym migdzy
innymi: kota zainteresowan, zajecia  sportowo-rekreacyjne, chory, zespotly
instrumentalne).

Tygodniowa liczbe godzin pracy biblioteki szkolnej nalezy zaplanowaé w sposob
zapewniajacy wszystkim uczniom mozliwo$¢ korzystania ze zbiorow zgodnie z norma
okreslajaca , iz jeden etat nauczyciela —bibliotekarza przystuguje na 300 czytelnikow tj.
uczniéw szkoty. Za podstawe ustalenia normy zatrudnienia nauczycieli — bibliotekarzy w
zespotach szkol, przyjmuje si¢ laczna liczbg ucznidow we wszystkich typach szkot
wchodzacych w sklad zespotu. Przydziat godzin na prowadzenie i obstuge ICIM — na

wniosek dyrektora, za zgoda organu prowadzacego.
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Zatrudnianie nauczycieli, w tym rOwniez w niepelnym wymiarze, winno odbywac si¢ przy
zachowaniu nastepujacych zasad:

w pierwsze] kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele, o pelnych kwalifikacjach
okreslonych w przepisach prawa oswiatowego, z gminnych samorzadowych placéwek
oswiatowych, ktorzy traca lub wczesniej utracili pracg, w wyniku zmian organizacyjnych
lub likwidacji placowek na terenie gminy Zelechow,

nauczyciele z terenu naszej gminy, ktorzy winni uzupetnia¢ godziny brakujace do
obowiazujacego pensum godzin,

absolwenci szk6t z pelnymi kwalifikacjami,

nauczyciele emeryci, po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci pozyskania nauczyciela z
kwalifikacjami, za zgoda organu prowadzacego.

Whioski dyrektorow placowek w sprawach wymagajacych odstgpstw od przyjetych
zatozen (w tym innego podzialu na grupy niz wynika to z rozporzadzenia w sprawie
ramowych planow nauczania) nalezy sktada¢ w formie pisemnej do dnia 16 kwietnia
2012 roku.

Godziny nauczania indywidualnego nalezy przyznawac zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami. W trosce o prawidtowy rozwoj dziecka sugeruje si¢, aby jak
najwigce] zaje¢ bylo zintegrowanych z zespotem klasowym. Kontakt z rowiesnikami
pozwoli na lepszy rozwdj psychofizyczny dziecka. Informacje w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nalezy przedlozy¢ do dnia 15
sierpnia br. do organu prowadzacego. Na kontynuacje nauczania — oddzielne pismo na
kazdy rok szkolny.

Zawieranie dodatkowych umoéw o pracg wynikajacych z dlugoterminowych zastgpstw jest
dopuszczalne na czas okreSlony. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani
nauczyciele o ktérych mowa w punkcie 18.

Godziny biblioteczne — przyznawa¢ wg wskaznika 1 godzina biblioteki na 12 uczniow.
Godziny zaje¢ Swietlicy.

Swietlica szkolna moze by¢ utworzona, po uzyskaniu zgody organu prowadzacego, w
szkole, do ktorej zorganizowany jest dowo6z ucznidéw lub uczniowie wymagaja opieki po
lub przed zajeciami lekcyjnymi, w zwiazku 2z godzinami pracy swoich rodzicow lub
opiekunéw. Grupa w $wietlicy, powinna liczy¢ 25 ucznidw. Przy planowaniu etatow dla
wychowawcow §wietlicy nalezy wzia¢ pod uwagg czas pracy nauczyciela i liczbg dzieci

pozostajacych w tym samym czasie pod opieka jednego wychowawcy. Liczba dzieci i



dzienny czas pobytu w §wietlicy winien wynika¢ z kart zgtoszen uczniow lub wigzac si¢ z

dojazdem do szkoty

Dyrektor szkoly w celu zorganizowania $wietlicy przedktada organowi prowadzacemu :

1) Liste dzieci, ktore beda uczestniczyly w zajeciach oraz deklaracje
uczestnictwa wypetniona przez rodzicow,

2) Projekt organizacji $wietlicy z uwzglednieniem ilosci godzin planowanych
zaje¢ tygodniowo i przewidywanej liczby etatdow (na 25 uczniow — 1
nauczyciel). Zatrudnienie na $wietlicy szkolnej wynika z czasu pobytu
uczniow na $wietlicy.

24. Zatrudnienie pedagoga, psychologa szkolnego, logopedy — dopuszcza si¢ zatrudnienie
biorac pod uwagg potrzeby uczniéw, po uzyskaniu zgody organu prowadzacego.

25. Tygodniowy wymiar godzin dla nauczycieli nalezy ustali¢ na takim poziomie , aby
osiggali $rednie wynagrodzenie nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego w szkotach prowadzonych Gming Zelechow. Przydziat godzin
ponadwymiarowych nauczycielom powinien by¢ dokonywany z uwzglednieniem
podzielno$ci godzin realizowanych w ramach poszczegdlnych przedmiotow z
zachowaniem zapisow art.35 ustawy — Karta Nauczyciela.

26. W przedszkolach i oddzialach przedszkolnych dla dzieci szescioletnich
organizowanych w szkole:

- liczba dzieci w oddziale nie moze przekracza¢ — 25,

- organizacja pracy przedszkoli musi wynika¢ z kart zgloszen dzieci
do przedszkola, statutu przedszkola 1 innych obowiazujacych
przepisow,

- czas pracy przedszkola ustala organ prowadzacy na wniosek
dyrektora przedszkola.

27. Zasady przyznawania etatow administracyjnych i obslugowych:

- stan etatowy zatrudnienia pracownikéw obstugi i administracji we wszystkich
jednostkach o$§wiatowych powinien by¢ dostosowany do rzeczywistych potrzeb szkoty
lub placéwki i wykonywanych zadan,

- zatrudnienie pracownikéw obstugi i administracji bgdzie ustalane przy zatwierdzaniu
arkuszy organizacyjnych 1 dostosowywane do potrzeb placowek.

28. Przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego winna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych szkoty (przedszkola). W razie konieczno$ci nalezy sporzadzi¢ stosowny

aneks, z zachowaniem procedury jego przygotowania i opiniowania.



