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WOJTA GMINY TWOROG

z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do sperzadzania arkuszy organizacji szkol
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Tworég

Na podstawie art. 34a ust.] i 2 ustawy o systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pbzn. zm.} oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z2013 r,, poz. 594 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

1. Ustala si¢ wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacji szkol i1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming Twordg na rok szkolny 2014/2015 w brzmieniu
okreslonym w zalacznikach nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wszelkie odstgpstwa od przyjetych unormowan podlegajg uzgodnieniu z organem
prowadzacym.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkol i przedszkoli w Gminie
Twordg i Dyrektorowi Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych.

4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowaé bedzie Zastepca Wéjta Gminy

Tworég nadzorujacy o$wiate.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr [ do Zarzadzenia
nr 1595/550/2014

Wojta Gminy Twordg

zdnia 28 marca 2014 .,

WYTYCZNE DO SPORZADZANIA ARKUSZY ORGANIZACJI SZKOL
I PRZEDSZKOLI GMINY TWOROG

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkét podstawowych i gimnazjow
oraz przedszkoli prowadzonych przez Gmine Tworég — stanowigce podstawe
do opracowywania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015.

2. Zaopiniowany i zatwierdzony przez organ prowadzgcey arkusz organizacji szkoly lub
przedszkola stanowi dla dyrektora podstawg do zatrudnienia odpowiedniej liczby
nauczycieli oraz pracownikéw administracii i obstugi.

3. Projekt organizacji szkoly Iub przedszkola winien okresla¢, zgodnie z planem
nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cykiu
ksztalcenia:

a. Tygodniowy wymiar obowigzkowych zajeé edukacyjnych
b. Liczbe godzin pozostatych zajeé, tj. :
¢ dyspozycji dyrektora szkoly,

przyznanych przez organ prowadzacy na wniosek dyrektora szkoty,

religii lub etyki zgodnie z obowiazujgeymi przepisami prawa,

pracy bibliotekarza oraz opiekuna $wietlicy,

pracy nauczycieli specjalistéw: logopedy, psychologa, pedagoga i innych,

nauczania indywidualnego i rewalidacjii — na podstawic aktualnych

orzeczen, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

* zaje¢ specjalistycznych zorganizowanych na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa.

Liczbe uczniow w poszczegdinych oddzialach.

Liczbg godzin wynikajaca z podziahu na grupy

e. Liczbe dzieci w poszezegblnych oddziatach z podziatem na liczbe chlopcéw
1 dziewczat.

f. Liczbe godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt. 2
-- Karta Nauczyciela.

g. Informacja dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli

h. Inne wazne informacje.

4. Przy godzinach do dyspozycji dyrektora innych niz godziny wynikajace z art. 42 ust. 2
pkt 2 lit a ustawy Karta Nauczyciela nalezy wpisag liter¢ d, natomiast przy godzinach
z organu prowadzgcego litere o.

5. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji placowki, dokonywane w trakcie roku
szkolnego nalezy zglasza¢ niezwlocznie, co najmniej 5 dni roboczych przed data
wprowadzenia zmian. Zmiany wprowadza si¢ aneksem, ktory powinien zawieraé
uzasadnienie zmian, Zmiany wprowadzane aneksem odbywaja sie wedlug procedury
zatwierdzania arkuszy organizacji placowek.

6. Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy placéwki muszg by¢ tozsame z danymi
wykazywanymi w sporzgdzanych sprawozdaniach.

e




II. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA PRACOWMKOW
PEDAGOGICZNYCH '

. W pierwsze] kolejnosci zatrudnia sie nauczycieli posiadajacych petne kwalifikacje,

okreslone w przepisach prawa oswiatowego, ktérzy powinni uzupetnia¢ godziny
brakujace do obowiazkowego pensum godzin.

. Dyrektor placowki zobowigzany jest do szczegdlnej polityki kadrowej, majac

na uwadze takie organizowanie pracy, w tym przydziatlu godzin ponadwymiarowych,
aby umozliwi¢ nauczyciclom osigganie sredniego wynagrodzenia, o ktérym mowig
przepisy art. 30a i 35 ust.1 ustawy Karta Nauczyciela.

. Przyznaje sie lacznie dla pedagoga, psychologa i logopedy w danej placdéwce

nastepujaca liczbe etatow:
a) w placéwee do 100 uczniow — 0,75 etatu,
b) w placowce od 101 do 200 uczniow — 1,00 etat,
¢) wplacéwcee od 201 do 350 uczniow — 1,25 etat,
d) w placéwcee od 351 do 450 uczniow — 1,50 etatu

. W przypadku zmnicjszenia si¢ liczby ucznidéw w trakcie roku szkolnego, nalezy

niezwlocznie poinformowac o tym fakcie organ prowadzacy 1 przygotowac stosowny
ancks.

. W przypadku zespoléw szkolno — przedszkolnych do wyznaczenia etatu dla pedagoga,

psychologa i logopedy brana jest pod uwage ogélna liczba uczniéw zespotu.

III. INFORMACIJE DOTYCZACE FUNKCJONOWANIA SWIETLICY
I BIBLIOTEKI

. Ustala sie liczbe godzin opiekuficzych w ramach $wietlicy szkolnej w wymiarze 40

godzin tygodniowo. W przypadku braku sal, z czym wigze si¢ rozpoczynanie przcz
niektore klasy obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych pdéZniej niz o godz. 8%, liczba
godzin pracy $wietlicy moze zosta¢ zwickszona na pisemny wniosek dyrektora szkoly.

. Dodatkowe nauczycielskie godziny pracy w S$wietlicy wynikajace z faktu,

iz. w konkretnym czasie przebywa w $wietlicy wigcej niz 25 ucznidw, winny by¢
przyznane z godzin do dyspozycji dyrektora wynikajgcych z art, 42 ust. 2 pkt 2 lit. a
ustawy Karta Nauczyciela.

. Niedopuszczalnym jest organizowanie pracy swietlicy w godzinach, w ktérych

wszyscy uczniowie realizuja obowigzkowe zajecia edukacyjne.

. Przyznaje sie 1 godzine tygodniowo na 10 uczniéw w ramach dziatalnosci biblioteki

szkolnej. Przypomina sie przy tym, Zze godziny pracy biblioteki powinny by¢
dostosowane do potrzeb uczniow, czyli obejmowaé réwniez czas, kiedy uczniowie
konczg lekeje.

. W razie zmniejszenia sie liczby uczniéw w ciagu roku szkolnego, nalezy niezwlocznie

poinformowaé o tym fakcie organ prowadzacy i przygotowaé stosowny aneks
do arkusza organizacji placéwki.

IV. LICZEBNOSC KLASIPODZIAL NA GRUPY

. Zasady podzialu na grupy na obowiazkowych zajeciach edukacyjnych, .

informatyka, technologia informacyjua, jezyki obce, wychowanie fizyczne
oraz zajecia edukacyjne z zakresu ksztalcenia ogdlnego, dla ktérych z tredei programu
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nauczania wynika konieczno$¢ prowadzenia C¢wiczef, w tym laboratoryjnych,
okreslaja stosowne akty prawne. '

Oddzialty w szkotach podstawowych i gimnazjum powinny byé tworzone tak,
aby unikna¢ lub zminimalizowa¢ koniecznos¢ dzielenia uczniéw na grupy na
obowigzkowych zajeciach edukacyjnych: komputerowych, z informatyki i technologii
informacyjnej oraz z jezykéw obeych, przy czym nie moze to nie$¢ za soba skutkéw
finansowych w postaci otwarcia kolejnego oddziahu.

ZASADY ORGANIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNO - WYROWNAWCZYCH,
SPECJALISTYCZNYCH, REWALIDACYJNYCH ORAZ NAUCZANIA
INDYWIDUALNEGO

. Zajgcia dydaktyczno — wyréwnawcze nalezy organizowaé w ramach godzin

pozostajacych do dyspozycji dyrektora lub godzin, o ktérych mowa w art. 42 ust, 2
pkt 2 Karty Nauczyciela.

Zajecia  specjalistyczne:  korekeyjno -  kompensacyjne,  logopedyczne,
socjoterapeutyczne oraz inne zajecia o charakterze terapeutycznym nalezy
organizowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Godziny nauczania indywidualnego oraz godziny rewalidacji indywidualnej nalezy
zaplanowa¢ tylko dla tych uczniéw, ktérzy posiadaja odpowiednie orzeczenie
obejmujgce okres roku szkolnego, na ktéry sporzadzony jest arkusz organizacii
szkoty. Kazde nowo otrzymane orzeczenie powinno skutkowaé dostarczeniem
do organu prowadzacego uaktualnionego rejestru orzeczen.

Zajecia rewalidacyjne dla uczniéw z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego
nalezy organizowa¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Liczbe godzin przeznaczonych na organizacje zajeé, o ktoérych mowa w ust. 2-4,
dyrektor placéwki o$wiatowej zobowiazany jest ustali¢ w arkuszu organizacyjnym
W porozumieniu z organem prowadzacym. Zachodzace w tym zakresie w ciagu roku
zmiany nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia w formie aneksu.

HARMONOGRAM ZATWIERDZANIA ARKUSZA ORGANIZACYJIJNEGO

. Projekty arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli, zaopiniowane przez radg

pedagogiczna, nalezy zlozy¢ do Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych

do dnia 30 kwictnia 2014 r.

Projekty sktadane sa w 2 egzemplarzach w formie papierowej.

Zatwierdzenie arkuszy przez Wojta Gminy Twordg nastepuje do dnia 31 maja 2014 r.

Do projektow arkuszy organizacji szk6t i przedszkoli nalezy dotaczy¢:

a) szkolny plan nauczania z podzialem na poszczegdlne etapy edukacyijne,
z wyodrebnieniem kazdego roku szkolnego.

b) tabele trzyletniego cyklu nauczania dla klas 11 IV szkoty podstawowej oraz klasy
I gimnazjum.

~¢) aktualny wykaz kadry pedagogicznej z informacja o posiadanych przez nig

kwalifikacjach, z proponowanym przydzialem godzin zgodnym z organizacja
pracy i przedmiotem nauczania (zatgcznik nr 2).
d) informacje dotyczaca nauczycieli odbywajacych staz w celu awansu zawodowego
¢) tabele godzin przewidzianych w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej
(zalgcznik nr 3).




g)

h)

ewentualnymi  wnioskami  do organu prowadzgcego z  szczegblowym
uzasadnieniem ' '
propozycje form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
z uzasadnieniem oraz po zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng i rade szkoly
lub rade rodzicéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
tygodniowy harmonogram czasu pracy nauczycicli przedszkola.
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