WOJT GMINY SWIESZYNC

Swieszyno 71

76-024 SWIESZYNO 5 o dzenie Nr‘;.lQQ.}..w.,..../2016

Wéjta Gminy Swieszyno
z dnia 4 kwietnia 2016

w sprawie wytycznych do sporzgdzenia arkuszy organizacyjnych na rok szkolny
2016/2017, dotyczacych organizacji pracy publicznych placéwek o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Swieszyno.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z
art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2156 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie wytyczne w sprawie organizacji pracy przedszkola, szkét podstawowych
i gimnazjum prowadzonych przez Gming Swieszyno oraz trybu opracowania

i zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy placéwek na rok szkolny 2016/2017,
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Swieszyno.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam kierownikowi Zespotu Os$wiaty
Samorzadowej w Swieszynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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a)

Za’rqczni,k do Zarzadzenia Nr 203/VI1/2016r,
Wojta Gminy Swieszyno z dnia 11 kwietnia 2016r.

WYTYCZNE WOJTA GMINY SWIESZYNO
DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY PRZEDSZKOLA I SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE SWIESZYNO W ROKU SZKOLNYM
2016/2017

. Arkusz organizacyjny szkoly i przedszkola opracowuje dyrektor na podstawie

obowiazujacych przepisow prawa oswiatowego, uchwal Rady Gminy Swieszyno
oraz niniejszych wytycznych.

Arkusz organizacyjny szkoty i przedszkola ma by¢ dostosowany do przyznanego
szkotom i przedszkolu budzetu i opracowany z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektow przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

. Projekt organizacji pracy szkoly i przedszkola w roku szkolnym 2016/2017

zaopiniowany przez rad¢ pedagogiczna, nalezy dostarczy¢ do organu

prowadzacego do dnia 30 kwietnia 2016 r.

Przygotowujac projekt arkusza organizacji pracy przedszkola i szkol, na rok

szkolny 2016/2017 nalezy uwzgledni¢ nastepujace rodzaje godzin:

a) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania;

b) godziny wynikajace z obligatoryjnych podziatow na grupy;

¢) godziny zaje¢ specjalistycznych;

d) godziny zaje¢ rewalidacyjnych i nauczania indywidualnego;

e) godziny religii /etyki;

f) godziny pedagoga, psychologa, logopedy oraz nauczycieli posiadajacych
kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej i doradcy zawodowego,

g) godziny biblioteki i swietlicy;

h) godziny wychowania do zycia w rodzinie;

Dyrektor placowki skfada po dwa egzemplarze dokumentacji stanowiacej podstawe

organizacji pracy placowki, ktoéra obejmuje :

projekt arkusza organizacji pracy placowki z informacja o zaopiniowaniu go przez

rade pedagogiczng (adnotacja o opinii z podaniem daty posiedzenia rady

pedagogicznej),

b) szkolne plany nauczania na poszczeg6lne etapy ksztalcenia,

c)

ramowe plany nauczania w przypadku organizacji klas taczonych 1 zajec
taczonych;

d) przydziat czynnosci nauczycielom,

e)
f)

przydziat godzin do dyspozycji dyrektora
przydzial godzin do dyspozycji wychowawcy klasy

g) imienny wykaz kadry nauczycielskiej z okresleniem stopnia awansu zawodowego,

kwalifikacji zawodowych, rodzaju prowadzonych zaje¢, wymiaru zatrudnienia i
wskazaniem liczby godzin ponadwymiarowych ( wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1),




h) zestawienie zaje¢ organizowanych na podstawie rozporzadzenia MEN z dnia 30
kwietnia 2013r w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz.U. z
2013r. poz. 532), zatacznik nr 4.

i) wykaz uczniow i przyznanych im godzin zaje¢ nauczania indywidualnego,
ksztatcenia specjalnego oraz zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych. W wykazie
oprécz danych dotyczacych ucznia (imig, nazwisko, klasa ) nalezy poda¢ numer i
date orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz wskaza¢ okres
realizacji zaje¢ wynikajagcy z orzeczenia poradni oraz decyzji organu
prowadzacego. W przypadku nauczania indywidualnego nalezy wskazac¢ rowniez
miejsce realizacji zaje¢ z uczniem.

6. Do arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢ rowniez:

a) imienny wykaz pracownikéw urlopowanych z podaniem rodzaju i okresem urlopu
(jesli urlop obejmuje czes¢ lub caty rok szkolny 2016/2017 ),

b) imienny wykaz pracownikow, z ktorymi dyrektor zamierza rozwigza¢ umowg o
prace lub ktérym ograniczony zostanie wymiar zatrudnienia, a takze posiadanych
kwalifikacji oraz stopnia awansu zawodowego w przypadku nauczycieli |,
(zatgcznik nr 6 )

¢) imienny wykaz nauczycieli z podziatem na stopnie awansu zawodowego, ktorzy
przystapia do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku
szkolnym 2016/2017, wraz z przewidywanym terminem zakonczenia stazu
(zatgcznik nr 3),

d) wykaz godzin zaje¢ specjalistycznych realizowanych na podstawie rozporzadzenia
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w
publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach, z okresleniem rodzaju zajec
oraz przewidywanej liczby uczestnikéw w roku szkolnym 2016/2017 (zatacznik nr
4),

e) szkoty prowadzace oddzialy integracyjne dotaczajg szczegblowe informacje
dotyczace tych oddzialow, tzn. liczby dzieci niepetnosprawnych z okresleniem
rodzaju niepetnosprawnosci,

f) Wykaz dzieci zakwalifikowanych do dowozu, zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty
( zatgeznik nr 5).

7. Tabela arkusza zawierajaca przydzial przedmiotow, godzin lekcyjnych i zaje¢
dodatkowych powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie z ponizszymi zasadami wg
ukfadu przedmiotoéw i zajg¢ w arkuszu:

- 1 grupa — obowiagzkowe zajecia edukacyjne — w pierwszej kolejnosci wychowanie

przedszkolne i edukacja wczesnoszkolna, na koncu godzina wychowawcza oraz

religia/etyka.

- II grupa — godziny do dyspozycji dyrektora — w pierwszej kolejnosci dodatkowe

zajecia edukacyjne, w tym nauka jezyka obcego.

- I grupa — dodatkowe zajecia przyznane decyzjg organu prowadzacego, np.

dodatkowe zajecia sportowe w klasach sportowych, innowacje pedagogiczne itp.

- IV grupa — nauczanie indywidualne, zajgcia rewalidacyjno-wychowawcze, zajgcia

rewalidacyjne realizowane na podstawie orzeczen poradni psychologiczno-

pedagogicznych.



- V grupa — pomoc psychologiczno-pedagogiczna, — =zajecia specjalistyczne
organizowane na podstawie rozporzadzenia w sprawie zasad udzielania i organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i
placowkach ( w przypadku, gdy zajgcia te realizowane s3 w ramach godzin do
dyspozycji dyrektora nalezy wykaza¢ je w grupie II )
- VI grupa — etaty wsparcia ( swietlica, pedagog, psycholog, biblioteka, logopeda,
wsparcie oddziatu integracyjnego).
8. W przypadku uwag do zlozonego arkusza organizacyjnego, organ prowadzacy
wezwie dyrektora placowki do ztozenia wyjasnienia i dokonania ewentualnej korekty.
9. Po uzyskaniu ewentualnych wyjasnien dyrektora oraz dostarczeniu poprawionego
projektu arkusza organizacyjnego, zostanie on zatwierdzony przez organ prowadzacy i
przekazany dyrektorowi. Aneks do arkusza organizacyjnego sporzadza si¢ wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszych wytycznych.
10. W sytuacji, gdy konieczno$¢ sporzadzenia aneksu wynika z przyznanego
nauczania indywidualnego, do aneksu nalezy dotaczy¢ szczegdtowy przydziat godzin
zaje¢ w podziale na przedmioty i ze wskazaniem nauczycieli realizujacych zajecia.
11. W przypadku aneksu nalezy odpowiednio stosowa¢ zapisy pkt 2 i 3 dotyczace
zalacznikow do arkusza.
12. Po zatwierdzeniu przez organ prowadzgcy aneksu do arkusza organizacyjnego,
dyrektor w terminie do 7-u dni od zatwierdzenia aneksu dostarcza organowi
prowadzacemu aktualny przydzial zaj¢¢ nauczycieli.
13. Projekt tzw. “aneksu wrzesniowego” nalezy przedstawi¢ najpozniej do dnia 10
wrzesnia 2016r. Oprocz aneksu sporzadzonego wg okreslonego wzoru, nalezy
dostarczy¢ organowi prowadzacemu réwniez aktualny arkusz organizacyjny wg wzoru
wlasciwego dla projektu organizacyjnego.
14. W terminie 7-u dni od zatwierdzenia “aneksu wrzesniowego” dyrektor szkoty
dostarcza organowi prowadzacemu harmonogram pracy biblioteki i $wietlicy szkolnej,
pracy ( pedagoga, psychologa, logopedy ) szkolnego oraz doradcy zawodowego.
15. Wprowadzenie w zycie zmian w organizacji pracy placowki nastepuje dopiero po
zatwierdzeniu aneksu przez organ prowadzgcy. W uzasadnionych przypadkach organ
prowadzacy moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ zaje¢ przed zatwierdzeniem aneksu.
16. Dyrektor szkoty kontroluje 1 rozlicza realizacj¢ zatwierdzonych godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw realizowanych przez nauczycieli.
Sporzadza w kazdym miesigcu wykaz zrealizowanych godzin, ktéry powinien
zawiera¢ informacje dotyczace liczby godzin, wykaz dni nieobecnosci oraz
uwzgledni¢ wszystkie dodatki nalezne nauczycielowi.
17. Liczba dzieci w oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i w
przedszkolu gminnym nie powinna przekracza¢ 25, z zastrzezeniem :
1) Liczba dzieci w oddziale 9-godzinnym, w przedszkolu nie moze by¢ nizsza niz
15; '
2) W szkotach podstawowych tworzy si¢ oddziaty przedszkolne 5-godzinne;
18. W szkotach dziatajacych w szczegdlnie w trudnych warunkach demograficznych
organizuje si¢ zajecia w klasach tgczonych, dyrektor dostosowuje odpowiednio
szkolny plan nauczania uwzgledniajac mozliwos¢ peinej realizacji przyjetych
programdw nauczania.



19.Okresla si¢ szczegdlowe warunki w zakresie organizacji klas taczonych w
placéwkach o$wiatowych gminy Swieszyno, w sposéb nastgpujacy:

1) Laczenie klas w szkotach podstawowych nastepuje, gdy liczebnos¢ oddziatow
wynosi mniej niz 12 uczniow,

2) Klasy z liczbg uczniéw mniejszg niz 12 taczy si¢ z klasg nizszg lub wyzsza na
tym samym etapie edukacji nauczania, tj. klasy I-III i klasy IV-VI z tym, ze
oddziatl tgczony nie moze liczy¢ wigcej niz 25 uczniow w klasach I-111;

3) W zespotach klas tagczonych realizowane sg zajgcia: z edukacji muzycznej, z
edukacji plastycznej, zaje¢ komputerowych, zaje¢ technicznych, wychowania
fizycznego, oraz jezykéw obcych

20.Inne rozwigzania i decyzje organizacji zaj¢¢ w klasach taczonych podejmuje Wojt
gminy na uzasadniony wniosek dyrektora.

21.a) Roéznica w liczebnosci klas w szkotach podstawowych i w gimnazjum, na
jednym poziomie nauczania (np. dwie klasy pierwsze), nie moze by¢ wigksza niz
2 uczniow.

b) Do oddzialu klasowego nie moga by¢ przyjmowani uczniowie spoza
obwodu, jezeli miatoby to spowodowane koniecznos¢ utworzenia dodatkowego
oddziatu lub podziat na grupy.

22.Zajecia w $Swietlicy szkolnej organizuje si¢ dla grupy liczacej, co najmniej 10
ucznidéw i nie wigcej niz 25 ucznidow. Organizacja zaje¢ Swietlicy szkolnej wymaga
pisemnego uzasadnienia i wskazania godzin zaje¢ w poszczegélnych dniach
tygodnia.

23.Limit etatu pedagoga szkolnego, lub logopedy, psychologa wynosi:

a) W szkotach liczacych do 100 uczniow — 6 godz.

b) W szkotach liczacych od 101 do 150 uczniow — 9 godz.

¢) W szkotach liczacych od 151 do 200 uczniéw — 12 godz.

d) W szkotach liczacych powyzej 200 ucznidéw - 15 godz.

24.Limity etatu nauczyciela biblioteki szkolnej wynosza:

a) W szkotach liczacych do 100 uczniow — 6 godz.

b) W szkotach liczacych od 101 do 150 uczniow -10 godz.
¢) W szkotach liczacych od 151 do 200 uczniow -14 godz.
d) W szkotach powyzej 200 ucznidéw - 16 godz.

25.Dla nauczyciela, ktéremu przydzielono obowigzki okreslone dla stanowisk o
roznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin, dyrektor ustala pensum
zgodnie z uchwata Rady Gminy Swieszyno Nr XVI/123/12 z dnia 29 marca 2012r,
oraz Nr XVIII/97/15 z dnia 29 grudnia 2015r, w sprawie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢ pedagoga, logopedy i psychologa, oraz
nauczycieli realizujgcych w ramach stosunku pracy obowiazki okreslone dla
stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin.

26. Tygodniowy wymiar zaje¢ dyrektoréw placowek oswiatowych jest ustalony na
podstawie uchwaty Rady Gminy Swieszyno Nr XVI/124/2012, z dnia 29 marca
2012r, w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek, przyznawania zwolnien od
obowiazku realizacji zajg¢ oraz zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin o réznym planie zajg¢ w poszczegdlnych okresach roku
szkolnego.



27.W sprawach dotyczacych sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkoét
nieuregulowanych w wytycznych lub innych rozwigzan wynikajacych ze specyfiki
zaje¢, pracy placowki i innych nieprzewidzianych sytuacji podejmuje Wéjt gminy.

28.Ponadto pragn¢ przypomnie¢, ze ewentualna likwidacja od 1 wrze$nia 2016r.
godzin karcianych ,,nie oznacza, ze szkoly nie bedg organizowa¢ dodatkowych
zaje¢- te maja by¢ realizowane nadal i o tym, ktoremu nauczycielowi bedg
przydzielone zdecyduje dyrektor, kierujac si¢ normami panujgcymi w danej
szkole”, zgodnie z wypowiedzig Ministra Edukacji Narodowej. W mys! prawnikow
z Biura Analiz Sejmowych wynika, ze ,,nauczyciele w ramach czasu pracy i
ustalonego wynagrodzenia beda mogli byé zobowiazani przez dyrektora szkoty do
nieodptatnej realizacji zadan i czynnosci wynikajacych z zadan statutowych szkoty,
w tym zaje¢ opiekunczych i wychowawczych uwzgledniajacych potrzeby i
zainteresowania ucznidw, pomimo iz przepisy ustawowe nie beda precyzowatly
blizej tych zaj¢¢ oraz nie bedg okreslaty ich wymiaru”.
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