Zalacznik do Zarzadzenia nr 18/2016
Wojta Gminy Promna
z dnia 01 kwietnia 2016r.

Zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szkol i przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Promna na rok szkolny 2016/2017.

L Zasady ogoélne
§ 1. Ustala si¢ jednolite zasady pracy przedszkola, szkot podstawowych i gimnazjum , dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Promna — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy

organizacyjnych w roku szkolnym 2016/2017.

§ 2. llekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:

L szkole — nalezny przez to rozumie¢ przedszkole , szkote podstawowa, gimnazjum, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Promna.

2. dyrektorze - nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki ,0 ktorej mowa w pkt 1,

3. roku szkolnym — nalezny rozumie¢ okres pracy szkoty od 01 wrzesnia 2016r. do dnia 31
sierpnia 2017r.

4. uczniu — nalezny réwniez rozumie¢ wychowanka przedszkola.

§ 3. Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoly na rok szkolny 2016/2017 nalezy
uwzgledni¢ obowiazujace przepisy prawa o$wiatowego.

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

§ 5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wéjta Gminy arkusz organizacji pracy szkoly stanowi
dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obstugowych.

§ 6. Projekt organizacji pracy szkoty winien okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla
danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

L Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszezegdlnych przedmiotow lub grup przedmiotow
2. Liczbg godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) religii,

¢) pracy bibliotekarza

d) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) ,

e) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) ,

f) w szkotach gdzie sg tworzone dwa lub wigcej oddzialow tej samej klasy nalezny ustali¢ zblizona
liczb¢ ucznidw w poszczegdlnych oddziatach,

g) liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy,

h) liczbg dzieci w poszczegolnych oddziatach z podzialem na liczbe chlopcow i dziewczat,

i) liczbe godzin realizowanych w klasach taczonych.



I1. Tryb przygotowywania arkuszy organizacji pracy szkol.

§ 7. Dyrektorzy szkot przedkladaja do zatwierdzenia arkusze organizacji pracy szkoly

w nieprzekraczalnym terminie do 29 kwietnia 2016 r. po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem dziatan

wymagajacych zgody organu prowadzacego. Arkusz organizacji przedkiada si¢ w 2 egzemplarzach z

adnotacjg 0 zaopiniowaniu przez rade¢ pedagogiczna wraz z zalacznikami:

1. wykaz  zatrudnionych nauczycieli (petnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych)

z informacjg o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydziatem godzin

edukacyjnych i $wietlicowych zgodnie z organizacja pracy i przedmiotem nauczania.

szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl nauczania.

w przypadku organizacji klas faczonych: ramowy plan nauczania w klasach taczonych.

4. w przypadku uczniéw niepetnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne) —numer i date
orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji
indywidualnych zaje¢ rewalidacyijnych.

5. wprzypadku uczniow objetych nauczaniem indywidualnym: numer i date orzeczenia poradni

psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania indywidualnych.

proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a Karty Nauczyciela.

7. zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzania zmian w organizacji pracy na caly rok
szkolny.
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§ 8. Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkol na rok szkolny 2016/2017 przez
organ prowadzacy ustala si¢ do dnia 25 maja 2016 r.

§ 9. W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia
26 sierpnia 2016r.  przedklada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoly wraz
z uzasadnieniem wprowadzonych zmian.

§ 10. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie okreslonego roku szkolnego,
umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed data
wprowadzania zmian. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wejscia
W zycie zmian. Dyrektor szkoly powinien na biezaco aktualizowaé arkusz organizacyjny,
uwzgledniajgc  zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, placowe) zachodzace w placowce.
Aktualizacje nalezny sktada¢ jako aneks do arkusza organizacji.

§ 11. W arkuszu organizacji pracy szkél nalezny uwzgledni¢ pracownikow przebywajacych na
urlopach  bezplatnych, urlopach dla poratowania  zdrowia, urlopach macierzynskich
i wychowawezych . W przypadku jakichkolwiek zmian — nalezny dokona¢ korekty tego wykazu
w aneksach.

III.  Standardy dotyczace zatrudniania w szkolach.

Pracownicy pedagogiczni
§ 12. W pierwszej kolejnosci sa zatrudniani nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okreslonych
W przepisach prawa o$wiatowego.

§ 13. Przydziat czynnos$ci powinien uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajacym wigcej niz Jedna specjalnos¢ nauczania nalezy przydziela¢ godziny
zgodnie z tymi specjalno$ciami.

§ 14. Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja
2016r. dokonuja formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki w nowym roku
szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajgce dotychczasowe umowy, przeniesienia,
uzupelnienia etatow, itp.).

§ 15 Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastgpstwo za



nieobecnego nauczyciela, nalezny zatrudni¢ na okres zastgpstwa, jednak na czas nie dtuzszy niz do
zakonczenia zaje¢ dydaktycznych — za wyjatkiem nauczycieli stazystow, zatrudnionych
od 1 wrzesnia, rozpoczynajacych staz na stopien nauczyciela kontraktowego.

§ 16 Sprawy zatrudnienia powinny by¢ zakonczone do 31 sierpnia 2016r. z wyjatkiem zatrudnienia
na zastepstwo.

Pracownicy niepedagogiczny

§ 17 Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke¢ zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych,
wynikajacych z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu
pracy 1 wypelnienie obowigzkéw w ramach zakresow czynnosci oraz racjonalne gospodarowanie
srodkami finansowymi budzetu placowki.

IV.  Standardy dotyczace liczebnosci oddzialow
Liczebno$¢ oddzialow
§ 18 Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.

§ 19 Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 6 lat, w wyjatkowych przypadkach, za
zgoda organu prowadzacego rowniez w wieku 2.5 lat (tylko, gdy sa wolne miejsca).

§ 20 Do szkél podstawowych i gimnazjow dyrektorzy maja prawo przyjmowacé uczniow
niebedacych mieszkancami gminy Promna, gdy szkola dysponuje wolnymi miejscami i przy
zachowaniu warunku, ze z tego tytulu nie zajdzie konieczno$¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

§ 21 Liczba uczniéw w oddziatach:
= kl.i0” - do 25 ucznidow,
- klLI-1II  —do 25 uczniow
- kL. IV-VI —do 30 uczniéw
- gimnazjum — do 30 uczniow

§ 22 W szkotach, w ktdrych liczba uczniow w oddziale jest ponizej 10 uczniéw, nalezy zastosowac
laczenie klas. Planowanie oddzialow ponizej 10 ucznidow moze by¢ zakladane wylacznie za zgoda
organu prowadzacego szkol¢ pod warunkiem braku mozliwosci tworzenia klas faczonych.

Laczenie klas

§ 23 Okresla si¢ szczegOlowe warunki w zakresie organizacji klas faczonych dla szkot
podstawowych :
1. laczenie klas w szkole podstawowej nast¢puje, gdy liczebno$¢ oddzialéw wynosi mniej niz
10 uczniow,
2. klasy z liczbg ucznidéw mniejsza niz 10 laczy si¢ na tym samym etapie edukacji (0,I-III;
IV-VI) nauczania,
3. na realizacj¢ obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w klasach laczonych przeznacza sig
w szkolnym planie nauczania takg liczbe godzin , aby byla zapewniona realizacja przyjetych
programow nauczania.

§ 24 Decyzj¢ w sprawach watpliwych podejmuje organ prowadzacy.



Zasady podzialu na grupy

§ 25 Podzialu na grupy dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem MEN w sprawie
ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych.

Y. Zasady organizacji indywidualnego nauczania.

§ 26 Nauczanie indywidualne organizuje si¢ uczniom na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego
nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych zostajg wprowadzone do
arkusza organizacyjnego szkoly wylacznie na podstawie orzeczenia PPP, po zatwierdzeniu ilosci
godzin przez organ prowadzacy.

§ 27 Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku
szkolnego, nastgpuje po akceptacji organu prowadzacego, na wniosek dyrektora szkoly wraz
z niezbedna dokumentacjg .

§ 28 Tygodniowy wymiar zaje¢¢ indywidualnego nauczania realizowany bezposrednio
Z uczniem wynosi:

I dla dzieci objetych rocznym przygotowaniem przedszkolnym ( 6-latkow) — od 4-6 godz.

dla uczniow kl. I-IIT szkoty podstawowej — od 6-8 godz.

dla uczniow kl. IV-VI szkoty podstawowej — od 8-10 godz.

dla uczniow gimnazjum — od 10-12 godz.

rewalidacja indywidualna — 2 godz. tygodniowo.
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§ 29 W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly moze powierzy¢ prowadzenie zajeé
indywidualnego nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole.

VI. Postanowienia koncowe

§ 30  Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowywany zgodnie z przepisami prawa
i powigzany z planem finansowym placéwki. Dyrektor jednostki zobowigzuje si¢ do przestrzegania
dyscypliny budzetowe;.




