Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 42/2012
Wojta Gminy Damnica

z dnia 16 kwietnia 2012 1.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZA ORGANIZACJI PRACY
SZKOLY I PRZEDSZKOLA NA ROK SZKOLNY 2012/2013

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkot i przedszkoli prowadzonych przez

Gming Damnica, stanowiace podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok

2012/2013.

Ilekro¢ w dalszej czg$ci wytycznych jest mowa:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkote podstawowa, gimnazjum, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Damnica,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki o ktorej mowa w pkt 1,

3) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 01 wrze$nia
2012 roku do dnia 31 sierpnia 2013 roku,

4) wuczniu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wychowanka przedszkola.

. Zaopiniowany 1 zatwierdzony przez Wojta Gminy Damnica arkusz organizacji szkoty

stanowi dla dyrektora podstawg¢ do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli 1

pracownikow administracji i obstugi.

. Arkusz organizacji szkoty na rok 2012/2013 winien uwzgledniaé nastepujace rodzaje

godzin:

1) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania (w tym m. in. zajgcia
pozalekcyjne, w ramach godzin do dyspozycji dyrektora, zajgcia wynikajace z art. 42
ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela),

2) godziny wynikajace z obligatoryjnych podzialow na grupy,

3) godziny tzw. ,znizek funkcyjnych”, dyrektoréw, wicedyrektorow 1 innych

pracownikow, dla ktorych przewidziano obnizk¢ godzin,



4) godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka — przyznane przed data zlozenia arkusza na okres obejmujacy rok
szkolny 2012/2013,

5) godziny zaje¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, $wietlica itp.), w ramach ustalonego
na rok szkolny 2012/2013 limitu etatow nauczycieli realizujacych zadania nielekcyjne.

5. Dodatkowo w arkuszu organizacji szkoty nalezy uwzgledni¢ nastgpujace etaty
pedagogiczne:

1) etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod
warunkiem przyznania urlopu przed data zlozenia arkusza na okres obejmujacy rok
szkolny 2012/2013).

6. Godziny nauczania indywidualnego, zaj¢¢ rewalidacyjnych oraz wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka przyznawane sa jednorazowo na okres wynikajacy z orzeczenia/opinii
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, jednak nie dtuzej niz na jeden etap edukacyjny.
W arkuszu organizacji pracy nalezy wskaza¢ wytacznie wcze$niej przyznane na rok
szkolny 2012/2013 w/w godziny.

7. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty powstate w trakcie roku szkolnego nalezy
zglasza¢ do akceptacji niezwlocznie, na co najmniej 5 dni roboczych przed data
wprowadzenia zmian.

8. Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiazywania

zmian.

Rozdzial 11
Standardy dotyczace zatrudniania
Pracownicy pedagogiczni:
1. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednia¢ nast¢pujace priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo z palcéwek podleglych Gminie Damnica,
ktérzy traca pracg w wyniku zmian organizacyjnych lub sa przenoszeni na podstawie
art. 18, 19, 22 Karty Nauczyciela, na wniosek organu prowadzacego,

2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktérzy winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowiazujacego
pensum godzin,

3) zawieranie ,,umow na zastgpstwo”, wynikajacych z dluzszych nieobecno$ci nauczycieli
jest dopuszczalne w formie aneksu do projektu organizacyjnego,

4) po zakonczeniu ruchu kadrowego:



a) pozostale wakaty w pierwsze] kolejnosci przydziela¢ jako godziny
ponadwymiarowe z zastosowaniem przepisOw art. 35 ust. 1 Karty Nauczyciela,

b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystow jesli wyczerpane zostalty mozliwosci, o ktérych
mowa w pkt 1, 2, 4a,

5) dyrektor zobowiazany jest do szczegdlnej polityki kadrowej, majac na uwadze
takie zorganizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagnigcie Sredniego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 30 Karty Nauczyciela.

2. Stanowisko wicedyrektora tworzy si¢ w szkolach posiadajacych co najmniej 12
oddziatow.

3. Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) do 100 uczniow — do 1/3 etatu,
2) od 101 do 150 ucznidéw — do 1/2 etatu,
3) od 151 do 250 uczniow — do 2/3 etatu,
4) od 251 do 300 uczniéw — do 1 etatu,
5) powyzej 300 uczniow — do 11 1/3 etatu.
4. Stanowiska pedagogow szkolnych tworzy si¢ w zespotach szkol wedlug nastgpujacych
zasad:
1) do 150 uczniow — do 1/2 etatu,
2) powyzej 150 ucznidow - do 1 etatu.

5. Organizacjg pracy $swietlicy nalezy dostosowaé do liczby uczniow w szkole i ich potrzeb
oraz mozliwo$ci wynikajacych z nastepujacych zasad, okre$lajacych liczbg etatow
nauczycieli swietlicy:

1) do 100 uczniow — do 1/3 etatu,
2) od 101 do 200 ucznidw — do 1/2 etatu,
3) od 200 do 300 uczniow - do 1 etatu,

4) powyzej 300 ucznidéw — do 11 Y etatu.

6. W ramach limitu etatow, wynikajacego z norm dotyczacych bibliotekarza, pedagoga
szkolnego 1 nauczyciela $wietlicy, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zamiang

etatOw na tych stanowiskach.

Rozdzial 111
Standardy dotyczace liczebnosci oddzialow
1. Liczba uczniéw w oddziatach poszczegdlnych typoéw szkdt powinna wynosié:

1) w oddziatach przedszkolnych nie mniej niz 12 dzieci i nie wigcej niz 25 dzieci,



2) w szkotach podstawowych i gimnazjach nie mniej niz 12 uczniéw i nie wigcej niz 30
uczniow.

Klasy z liczba uczniow mniejsza niz 12 taczy si¢ z klasa z nizsza lub wyzsza na tym
samym etapie edukacji, nauczania (0 — III, IV — VI) z tym, Ze oddzial taczony nie moze
liczy¢ wigeej niz 18 uczniow.

Zmiana limitow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 moze nastapi¢ tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy Damnica.

Organizujac w szkole podstawowej nauczanie w klasach taczonych, zgodnie z przepisami
w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét, na
realizacj¢ obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych w tych klasach nalezy przeznaczy¢ w
szkolnym planie nauczania taka liczbe godzin, aby byla zapewniona realizacja przyjetych

programdw nauczania.

Rozdzial IV
Harmonogram
Dyrektorzy przedstawiaja projekt arkusza organizacji szkoly w dwodch egzemplarzach, do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy Damnica do 30 kwietnia 2012 roku.
Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do dnia 30 maja 2012 roku.
Dyrektorzy zobowiazani sa do dnia 28 sierpnia 2012 roku dostarczy¢ do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Damnica uaktualniony arkusz organizacji szkoty wraz z informacja o
liczebnos$ci poszczegdlnych klas i ewentualnych zmianach liczebno$ci oddziatow lub
grup.
Dyrektorzy placowek przedktadaja organowi prowadzacemu nastgpujace dokumenty:
1) dwa egzemplarze arkusza organizacji szkoly wraz z informacja o zaopiniowaniu go
przez radg pedagogiczna (adnotacja z podaniem numeru uchwaty, daty uchwaty),
2) komplet dokumentow do arkuszy:
a) szkolny plan nauczania z podzialem na poszczegélne etapy edukacyjne, w
przypadku organizacji klas faczonych: ramowy plan nauczania w klasach laczonych,
b) wykaz kadry pedagogicznej — wedlug stopnia awansu zawodowego,
przystepujacych do postgpowan egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w roku
szkolnym 2012/2013 oraz wskazaniem termindOw zlozenia przez nauczycieli

wnioskow o podjecie tych postgpowan,



c) w przypadku uczniow niepetnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne)
orzeczenie z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych,

d) w przypadku ucznidw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej oraz informacjg o organizacji nauczania,

e) wszelkie zmiany w projekcie organizacyjnym nalezy przedstawia¢ w formie aneksu.

5. W terminie do 20 maja 2012 roku, dyrektorzy szkét dokonuja formalnosci kadrowych,

zwiazanych z organizacja szkoty — rozwigzanie umow, przeniesienia, uzupelnienia etatow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
1. Arkusz organizacyjny szkoty powinien zosta¢ opracowany w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i bezwzglednie powiazany z planem finansowym placowki.
2. Dyrektorzy, przygotowujac arkusz organizacyjny sa zobowiazani do przestrzegania

dyscypliny budzetowe;.



