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ZARZADZENIE NR 10/2014
WOJTA GMINY KLUKOWO

sonia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie ustalenia wytyeznych dotyczacych organizacji pracy szkol i przedszkoli prowadzonych przez
Gming Kiukowo na rok szkolny 2014/2015

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia g marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 594,
zm. poz. 6451 1318.) iart.34a ust.l iust. 2 pkt 3 ustawy zdnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj.
Dz. U. 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wytyczne dotyczace organizacji pracy szkol i przedszkoli prowadzonych przez Gming Klukowo
na rok szkolny 2014/2015, stanowiace zlacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ dyrektorom szkol, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Klukowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnierm podpisania,

Wojt Gminy Klukowo

@

Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk

DZm. Nr 69, poz. 624, Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r. Nr IL7, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020,
Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz.
1658, 2 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292,
z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917. Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206,
Nt 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705, 22010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr
148, poz. 991, z2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206,
z2012r. poz. 9411979, z2013 r. poz. 87, 827, 1191, 1265 1317 oraz z 2014 r. poz. 7.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2014
Woajta Gminy Klukowo
. z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Wytyezne dotyczace organizacji pracy szkol i przedszkoli prowadzonych przez Gming Klukowo na rok
szkolny 2014 /2015

TYTUL L
PODSTAWA PRAWNA

1. Przy planowaniu organizacji pracy szkoly nalezy uwzgledni¢c obowigzujace przepisy prawa, aw
szczegolnosei:

1) Ustawg zdnia 7 wrzesnia 1991 r. osystemie oswiaty (j. t. Dz U.z2004r. Nr 256 poz. 2572 z pozn.
Zmianami).

2) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz, U. z 2014 r. poz. 191).

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 21 maja 2001 r. wsprawie ramowych statutow
‘ publicznego przedszkola oraz publicznych szkol. (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z pdzn. zmianami).

4) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. z 2012 r, poz. 204),

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw i sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U, z 1992 r. Nr 36, poz. 155 z pozn.
zm.). ,

6) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogélnego w poszczegdlnych typach szkot (Dz. U. z 2012 r. poz.
977).

7) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form
obowigzkowych zaj¢¢ wychowania fizycznego (Dz. U, Nr 175, poz. 1042).

8) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r, w sprawie warunkéw i trybu
udzielania zezwolef na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub
toku nauki (Dz, U, z 2002 r. Nr 3 poz. 28).

9) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkolach i placowkach
‘ (Dz. U, z2010 r. Nr 228, poz. 1487).

10) Rozporzadzenie MEN zdnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegolowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkol i wypadkdéw, w ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U.z2009r. Nr 50, poz. 400 z pdzn.
zmianami).

11) Przepisy prawa miejscowego wydane przez organ prowadzacy na podstawie Art. 42 ust. 7 Karty Nauczyciela.

TYTUL II.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkol prowadzonych przez Gming Klukowo, stanowiace
podstawg do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015

2. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkolg podstawowa, gimnazjum lub zespot szkél, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Klukowo.

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

L
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3) Roku szkolnym — nalezy przez to rozumiec okres pracy szkoty od dnia 1 wrzesnia 2014 r. do dnia 31 sierpnia
2015 .

4) Uczniu — nalezy przez to rozumie¢ ucznia szkot wymienionych w pkt 1, jak rowniez wychowanka przedszkola.

3. Przy sporzadzaniu arkuszy organizacyjnych nalezy kierowa¢ sig aktualnymi przepisami prawa o$wiatowego
oraz wiasciwymi aktami prawa miejscowego.

4. Dyrektorzy sa zobowiazani do przedkladania organowi prowadzacemu projektu arkusza organizacyjnego
sporzadzonego w systemie Arkusz Optivum firmy VULCAN,

5. Zatwierdzony przez Wojta Gminy Klukowo arkusz organizacji szkoly stanowi dla dyrektora podstawe do
zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obslugowych.

6. Projekt organizacji szkoly powinien - zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego
i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia okresla¢ w szczegolnosei:

1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegolnych przedmiotéw lub grup przedmiotow,
2) liczbe godzin:
a) do dyspozycji dyrektora,
b) religii,
c) pracy bibliotekarza,
d) wychowawcy $wietlicy, L
e) pedagoga, psychologa szkolnego, logopedy.
f) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),
g) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymli orzeczeniami),
3) liczbg godzin wynikajacych z podziatu na grupy.
4) liczbe godzin realizowanych w klasach lagczonych.

TYTUL III.
STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1. Dyrektorzy szkot zobowiazani sq do stosowania nastgpujacych standardow zatrudniania pracownikow:
1) W zakresie pracownikow pedagogicznych:

a) w pierwszej kolejnosci zatrudnia si¢ nauczycieli o petnych kwalifikacjach okreslonych w przepisach prawa
oswiatowego z gminnych placowek oswiatowych, ktérzy traca lub wezesniej utracili prace w wyniku zmian
organizacyjnych w sieci szkol,

b) jezeli nie ma mozliwosci zatrudnienia oqoby okreslonej w ust. | pkt 1 lit a - zatrudnia sie absolwentow szkot
z petnymi kwalitikacjami,

]
¢) zatrudnienie nauczyciela emeryta dopuszcza si¢ wylacznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatrudnienia

na danym etacie nauczyciela mebt;dqc.ego emerytem; zatrudniany nauczyciel emeryt musi zawsze posiadaé
pelne kwalifikacje,

d) taczny wymiar czasu pracy nauczycicla zatrudnionego w kilku placowkach prowadzonych przez Gming
Klukowo nie moze przekracza¢ tygodniowego wymiaru godzin powigkszonego o 9 godzin.

e) nauczycielowi zatrudnionemu w wymiarze co najmniej jednego etatu w placowcee nalezy zaplanowaé zajecia
przez pigc dni w tygodniu,

f) dyrektor zobowiazany jest do prowadzenia takiej polityki kadrowej, aby umozliwié¢ nauczycielom osiagnigcie
sredniego wynagrodzenia, o ktérym mowia przepisy art. 30 Karty Nauczyciela,

g) zatrudnienie nauczyciela (takze nauczyciela dotychczas zatrudnionego na czas okreslony, z ktérym umowa
koficzy si¢ przed dniem 1 wrzednia 2014 r.) moze nastapi¢ tylko i wylacznie po zatwierdzeniu arkusza
organizacyjnego szkoly przez organ prowadzacy - w miesiacu sierpniu, aw wyjatkowych sytuacjach
ostatecznie | wrzesnia; wolne etaty wykazuje si¢ projekcie arkusza organizacyjnego bezwzglednie jako
wakat,
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h) nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony lub zastepstwo za nicobecnego
nauczyciela nalezy zatrudnia¢ na tokres zastgpstwa. jednak nie dluzej niz do zakonczenia zajeé
dydaktycznych, !

i) nie zatrudnia si¢ nauczycieli na wigee' niz jedng umowe o prace w jednej szkole. W przypadku zatrudniania
nauczyciela, ktory w ramach etatu ma zréznicowane pensum stosuje si¢ zasady okreslone w Uchwale Nr
XVII/111/13 Rady Gminy Klukowo = dnia 21 maja 2013 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek
tygodniowego obowigzkowego wymizru godzin nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze
w szkotach, oraz ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli realizujacych
w ramach stosunku pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowiazkowym
wymiarze godzin, :

2) W zakresie pracownikow obstugi i administracji:

a) wielkos¢ etatdw administracyjno-obstugowych powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb i zakresu czynnosci,
majgc na uwadze maksymalne wykorzystanie przez pracownikéw czasu pracy i racjonalne gospodarowanie
$rodkami finansowymi placowki,

b) liczba etatow pracownikow obslugi nie moze przekracza¢ 2 etatow w szkolach liczacych do 100 uczniow
i 3.5 etatow w szkolach liczacych powyzej 100 uczniow (limit ten nie dotyczy o0sob zatrudnionych na staz
lub w ramach prac interwencyjnych, ktérych zatrudnienie nie powoduje konieczno$ci poniesienia kosztow na
wynagrodzenia z budzetu jednostki; 2 takze pracownikéw obstugi kuchni szkolnej). Zwickszenie w/w

L limitow, atakze zwigkszenie dotychczasowego zatrudnienia w ramach limitow kazdorazowo wymaga

uzyskania zgody organu prowadzacego,

¢) o podziale etatow pracownikow administracji i obstugi na poszczegdlne stanowiska pracy. po uwzglednieniu
rzeczywistych potrzeb decyduje dyrektor w uzgodnieniu zorganem prowadzacym, stosownie do
przyznanych srodkow w planie finansowym.

TYTULIV. ,
STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

1. Ustala sig maksymalna liczbe uczniow w oddziale:
3) w oddziale przedszkolnym - 25 uczniow,

4) w szkole podstawowej - 26 uczniow, z wyjatkiem uczniow klasy I, gdzie w roku szkolnym 2014/2015 ilos¢
uczniow nie moze przekraczac 25,

5) w gimnazjum - 30 uczniow.
2. Przyjecie do szkoty uczniow spoza obwodu jest dopuszczalne, jesli nie zwigkszy ustalonej liczby oddziatow

i nie spowoduje podziatu na grupy.

.

3. W szkolach, gdzie sg tworzone co najmniej dwa oddzialy tej samej klasy nalezy ustali¢ zblizona liczbe
L ucznidw w poszczegdlnych oddzialach. |

4. W szkolach dzialajacych w trudnych warunkach demograficznych dopuszcza si¢ organizacj¢ nauczania
w klasach faczonych. Okresla sig nastepujace szczegdtowe warunki w zakresie organizacji klas faczonych:

1) Laczenie klas nastgpuje. gdy faktyczna liczebnosé oddzialu (klasy) wynosi nie wigeej niz 10 uczniow. Do
liczebnosci uczniow nie wlicza sig uczniow zameldowanych, a nie zamieszkalych na terenie gminy; zapisanych
badz juz ucz¢szezajacych do szkoly poza terenem gminy.

2) Klasg z liczba uczniow nie przekraczajacy 10 laczy sig z klasa nizsza lub wyzsza na tym samym etapie edukacji
z zastrzezeniem, ze oddzial laczony nie moze liczy¢ wigcej niz 20 ucznidw.

3) Dopuszcza si¢ tworzenie grup miqdzyodc}zialowych (migdzyklasowych). Tworzenie grup migdzyoddzialowych
(migdzyklasowych) zalecane jest w szczegolnosci w przypadku zaje¢ wychowania fizycznego.

4) Dopuszcza sig 1aczenie klasy 0 z klasa 1.
5) W klasach nauczania wezesnoszkolnego laczenie obejmuje 100% zajec.

6) W II etapie edukacyjnym, na potrzeby organizacji zaje¢ jezyka polskiego, matematyki, historii, przyrody.
taczenie obejmuje do 60% zaje¢ zdanego przedmiotu. W przypadku pozostalych przedmiotow laczenie
t

t
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obejmuje 100% zajec, zzastrzeZenien:‘_ przypadkow, w ktérych odpowiednie przepisy prawa nakladaja

obowigzek podzialu na grupy.

TYTUL V.
ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJINYCH

1. Biblioteka szkolna ‘
1) Ustala si¢ normy zatrudnienia bibliotekarzy w szkolach:
a) liczacych do 100 uczniow — 5/30 etatu,
b) liczacych od 100 do 150 uczniow — 10/30 etatu,
¢} liczacych od 150 do 200 uczniéw — 15/30 etatu,
d) liczacych od 200 do 250 ucznidéw — 20;_’30 etatu,
e) liczacych powyzej 250 uczniow — pelny ctat.
2. Swietlice szkolne
1) Swietlice szkolne tworzy sie w szkolach, w ktorych liczba ucznidw przekracza 100,

2) Pracg na swietlicy nalezy organizowa¢ biorac pod uwage potrzeby rodzicow i uczniow oraz rzeczywisty czas
przebywania dzieci w swietlicy w ramach: godzin przyznawanych na jej organizacje.

3) W zespole szkol, w sklad ktérego wchodzi szkola podstawowa i gimnazjum tworzy sie odrebne éwietlice dla
poszczegdlnych szkol. ’

3. Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze. kompensacyjne, logopedyczne, pedagoga, psychologa, gimnastyki
korekcyjnej, organizuje si¢ zgodzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora, godzin przewidzianych w Art.
42 Karty Nauczyciela oraz ewentualnie - w wyjatkowych przypadkach - z dodatkowych godzin przydzielonych
przez organ prowadzacy, na wniosek dyrektora.

TYTUL VL.
ZASADY ORGANIZACJI INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA

1. Indywidualne nauczanie organizuje si¢ zuczniami. ktorych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia
uczgszezanie do szkoly, na okres wskazany w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania. Godziny
nauczania indywidualnego oraz zajg¢ rewalidacyjnych moga by¢ wprowadzane do arkusza organizacyjnego szkoly
wylacznie na podstawie aktualnych orzeczen Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej, po uzgodnieniu ich liczby
z organem prowadzgcym.

2. Wprowadzenie godzin nauczania i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku szkolnego, nastepuje po akceptacii
Wajta na wniosek dyrektora szkoly przedlozbny wraz z niezbgdng dokumentacja i opisanym skutkiem finansowym
zmian, |

TYTUL VIL
HARMONOGRAM

I. Dyrektorzy opracowuja i przedstawiaja projekt arkusza organizacji szkot wroku szkolnym 2014/2015
w 2 egzemplarzach z adnotacja o zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng do 30 kwietnia 2014 1. wraz
z zalacznikami:

1) wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych) z informacjg o posiadanych
przez nich kwalifikacjach,

2) wykaz imienny pracownikow administracji i obslugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia,
3) szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztalcenia,
4) w przypadku organizacji klas faczonych - ramowy plan nauczania w klasach laczonych,

5)w przypadku uczniow niepelnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne) - orzeczenie poradni
psychologiczno — pedagogicznej oraz informacjg o organizacji indywidualnych zajeé rewalidacyjnych,

6) w przypadku uczniéw objetych navczaniem indywidualnym - orzeczenie poradni psychologiczno-
pedagogicznej oraz informacje o organizicji nauczania,
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7) wykaz nauczycieli w podziale na stcpnie awansu zawodowego, przystepujacych do postgpowan
kwalifikacyjnych w roku szkolnym 201</2915 ze wskazaniem terminow zlozenia przez nauczycieli wnioskdw
o podjecie tych postgpowar,

8) wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy lub zatrudnieniem w niepelnym wymiarze czasu pracy w roku
szkolnym 2014/2015,

9) proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych zart. 42 ust 2 pkt 2lit. aKarta Nauczyciela, wtym zajgé
$wietlicowych,

10) zestawienie wakatow w arkuszu w roku szkolnym 2014/2015,
11) zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caty rok szkolny.

2. Dla nowo tworzonego zespolu szkol projekt arkusza organizacyjnego zespotu szkdl opracowujg wspdlnie
dyrektorzy szkol podlegajacych polaczeniu; na zasadach okreslonych w ust. 1.

~

3. Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkol na rok szkolny 2014/2015 przez organ
prowadzacy ustala si¢ na 22 maja 2014 r. Dyrektorzy szkol dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych
z organizacji szkoly (rozwiazanie uméw, zairudnianie itp.). Dyrektor jest zobowiazany do powiadomienia organu
prowadzacego o planowanym zwolnieniu nauczyciela - w terminie zapewniajacym mozliwo$é skutecznego
wskazania przez organ prowadzacy miejsca pracy (przeniesienia lub uzupelniania etatu) dla zwalnianego
nauczyciela w innej szkole na terenie gminy.

‘ 4, W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian w organizacji pracy szkoly w stosunku do zatwierdzonego
arkusza organizacyjnego, dyrektor do dnia 27 sierpnia 2014 r. przedklada aneks do arkusza w formie
zaktualizowanego, kompletnego arkusza organizacji pracy szkoly, wraz z uzasadnieniem wprowadzonych zmian,
Do aneksu dolacza sie kalkulacje skutkéw finansowych wprowadzonych zmian.

5. Arkusz organizacyjny (aktualny na dzien 27 sierpnia) skltada si¢ ponownie niezaleznie od tego, czy
wprowadzono jakiekolwiek zmiany w zatwierdzonym arkuszu organizacyjnym.

6. Kazda zmiana organizacji pracy szkoly wprowadzana w trakcie roku szkolnego wymaga zlozenia aneksu
w formie opisanej wust. 3. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstale w trakcie roku szkolnego
umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data wprowadzenia
zmian. Niedopuszczalne jest wprowadzenie w zycie zmian przed zatwierdzeniem aneksu.

7. Zaleca sig¢ planowanie godzin ponadwymiarowych dla pracownikow pedagogicznych wylgeznie do poziomu
zabezpieczenia Sredniego wynagrodzenia nauczycieli.

. TYTULVIIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

I. Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa ipowigzany z planem
finansowym placoéwki. Dyrektor zobowiazany jest do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

L 2. Dyrektor szkoly jest zobowigzany do scislej wspdlpracy z pozostatymi dyrektorami szkot z terenu Gminy
Klukowo w zakresie opracowywania organizacji pracy szkol i przedszkoli, ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na
minimalizowanie kosztow zatrudniania nauczycieli w skali calej Gminy.
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