Zarzadzenie nr 2/2012
Waéjta Gminy Klukowo

z dnia 20 marca 2012 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy szkél i przedszkoli prowadzonych

przez Gmin¢ Klukowo na rok szkolny 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym t. j. Dz. U. z 2001
r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) oraz art. 34a ust.1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o

systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zmianami), zarzadza si¢ co nastepuije:

§1

Ustala si¢ wytyczne dotyczace organizacji pracy szkoét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine

Klukowo na rok szkolny 2012/2013, stanowigce zlgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkoél podstawowych i gimnazjum z terenu Gminy

Klukowo.

§3

- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Grzegoyf JerZy Sylwestrzuk



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2012

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 20 marca 2012 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych
organizacji pracy szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Klukowo na rok

szkolny 2012/2013

Wytyczne dotyczace organizacji pracy szkol i przedszkoli prowadzonych przez Gmine

Klukowo na rok szkolny 2012/2013

I. PODSTAWA PRAWNA

=~1Zy planowaniu organizacji pracy szkoly nalezy uwzgledni¢ obowigzujagce przepisy prawa, a w

szczegolnoscei:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (j. t. Dz. U. 22004 r. Nr 256 poz. 2572 z p6zn. zmianami).

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 674 z pozn. zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét. (Dz. U. Nr 61, poz. 624).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15 poz. 142, z p6zn. zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w
szkotach publicznych (Dz. U. z dnia 22 lutego 2012 r, poz. 204).

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 p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy programowej wychowania
przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego w poszczegdinych typach szkot (Dz. U. z 2009 r. Nr 4 poz. 17).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form obowigzkowych
zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. nr 175, poz. 1042).

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania i
organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz. U. Nr 228,
poz. 1487).

Rozporzadzenie MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkoét i wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia lub
ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400).

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



II POSTANOWIENIA OGOLNE

. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjum

prowadzonych przez Gming Klukowo - stanowigce podstawe do opracowania arkuszy

organizacyjnych na rok szkolny 2012/2013

. Ilekro¢ w dalszej czgsci wytycznych jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkol¢ podstawows, gimnazjum dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Klukowo.

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

3) Roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 1 wrzesnia 2012 r. do dnia

31 sierpnia 2013 r.

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

przedszkola.

3. Przy sporzadzaniu projektéw organizacyjnych nalezy kierowaé si¢ aktualnymi przepisami prawa

oswiatowego oraz uchwatami Rady Gminy Klukowo

. Zatwierdzony przez Wojta Gminy Klukowo arkusz organizacji szkoty stanowi dla dyrektora

podstawe do =zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikow administracyjno-

obstugowych.

. Projekt organizacji szkoly powinien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego

etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:
1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegdlnych przedmiotow lub grup przedmiotow.
2) Liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora

b) religii

¢) pracy bibliotekarza

d) wychowawcy swietlicy

e) pedagoga, psychologa szkolnego, logopedy

f) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami)

g) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami).
3) W szkotach, gdzie sa tworzone dwa lub wigcej oddziatow tej samej klasy nalezy ustali¢ zblizong
liczbe uczniéw w poszczegolnych oddziatach.
4) Liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy.

5) Liczbe¢ godzin realizowanych w klasach taczonych.
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IIIT STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1. Pracownicy pedagogiczni

W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele o petnych kwalifikacjach okreslonych
w przepisach prawa oswiatowego z gminnych placowek oswiatowych, ktorzy tracg lub wezesniej
utracili prace, w wyniku zmian organizacyjnych w sieci szkol.

Absolwenci szkot z pelnymi kwalifikacjami.

Nauczyciele emeryci, z pelnymi kwalifikacjami — za zgodg organu prowadzacego, wylacznie w
sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatrudnienia na danym etacie nauczyciela niebedacego
emerytem.

Nalezy unika¢ zatrudniania nauczycieli ktérzy majg zagwarantowany pelny etat w innej szkole —
wymagana jest zgoda organu prowadzacego.

Nauczyciel zatrudniony w wymiarze co najmniej jednego etatu w placéwce, powinien mieé
zaplanowane zajecia przez pig¢ dni w tygodniu.

Dyrektor zobowigzany jest do prowadzenia takiej polityki kadrowej, aby umozliwié
nauczycielom osiagnigcie Sredniego wynagrodzenia, o ktérym mowig przepisy art. 30 Karty
Nauczyciela.

2. Pracownicy obstugi i administracji

Wielkos¢ etatow administracyjno — obstugowych powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb i
zakresu czynnosci, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez pracownikéw czasu
pracy i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi placowki.

Liczba etatdéw pracownikéw obstugi nie moze przekraczac 2 etatow w szkotach liczagcych do 100
ucznidéw i 3,5 etatow w szkotach liczacych powyzej 100 uczniéw (limit ten nie dotyczy os6b
zatrudnionych na staz lub w ramach prac interwencyjnych, ktérych zatrudnienie nie powoduje
koniecznosci poniesienia kosztow na wynagrodzenia z budzetu jednostki; a takze pracownikow
obstugi kuchni szkolnej). Zwigkszenie w/w limitow, a takze zwigkszenie dotychczasowego
zatrudnienia w ramach limitéw kazdorazowo wymaga uzyskania zgody organu prowadzacego.

O podziale etatéw pracownikéw administracji i obstugi na poszczegdlne stanowiska pracy, po
uwzglednieniu rzeczywistych potrzeb decyduje dyrektor w uzgodnieniu z organem

prowadzacym, stosownie do przyznanych srodkéw w planie finansowym.



IV STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

. Ustala si¢ maksymalng liczbg uczniéw w oddziale:

3)
4
5)

W oddziale przedszkolnym — 25 uczniéw
W szkole podstawowej — 26 uczniéow

W gimnazjum — 30 ucznidéw

. Przyjecia do szkoly uczniéw spoza obwodu bedzie mozliwe, jezeli nie zwigkszy to ustalonej liczby

oddzialow i nie spowoduje podzialu na grupy.

. W szkotach dziatajacych w szczegodlnie trudnych warunkach demograficznych dopuszcza si¢

organizacj¢ nauczania w klasach laczonych. Okresla si¢ szczegélowe warunki w zakresie organizacji

klas tgczonych w placowkach oswiatowych terenu Gminy Klukowo:

1)

2)

3)
4
3)
6)

Laczenie klas w szkotach podstawowych nastgpuje, gdy faktyczna liczebnos$¢ oddziatu (klasy)
wynosi mniej niz 12 uczniéw. Do liczebnosci uczniéw nie wlicza si¢ uczniow zameldowanych, a
nie zamieszkatych na terenie gminy; zapisanych badz juz uczeszczajacych do szkoly poza
terenem gminy.

Klase z liczbg uczniéw mniejsza niz 12 taczy si¢ z klasg nizsza lub wyzsza na tym samym etapie
edukacji, z zastrzezeniem iz oddziat taczony nie moze liczy¢ wigcej niz 24 uczniéw.

Dopuszcza si¢ tworzenie grup mi¢dzyoddzialowych (mig¢dzyklasowych).

Dopuszcza si¢ laczenie klasy 0 z klasg I.

W klasach nauczania wczesnoszkolnego taczenie obejmuje 100% zajec.

W 1I etapie edukacyjnym, na potrzeby organizacji zaje¢ jezyka polskiego, matematyki, historii,
przyrody, laczenie obejmuje 50% zaj¢¢ z danego przedmiotu. W przypadku pozostalych
przedmiotow 1lgczenie obejmuje 100% zaj¢¢, z zastrzezeniem przypadkow, w ktdrych

odpowiednie przepisy prawa naktadaja obowiazek podziatu na grupy.



V ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

. Biblioteka szkolna

1) ustala si¢ normy zatrudnienia bibliotekarzy w szkotach podstawowych i gimnazjum:
a) liczacych do 100 uczniéw — 5/30 etatu
b) liczacych od 100 do 150 uczniéw — 10/30 etatu
¢) liczacych od 150 do 200 uczniow — 15/30 etatu
d) liczacych od 200 do 250 uczniéw — 20/30 etatu
e) liczacych powyzej 250 uczniéw — pelny etat
Swietlice szkolne
1) Swietlice szkolne tworzy sie w szkotach podstawowych i gimnazjum, w ktérych liczba uczniow
przekracza 100
2) Prace na $wietlicy nalezy zorganizowa¢ bioragc pod uwagg potrzeby rodzicéw i uczniéw,
rzeczywisty czas przebywania dzieci w $wietlicy w ramach godzin przyznawanych na jej
organizacjg.
. Zajecia dydaktyczno — wyréwnawcze, kompensacyjne, logopedyczne, pedagoga, psychologa,
gimnastyki korekcyjnej, organizuje si¢ z godzin 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.

VI ZASADY ORGANIZACJI INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA

. Indywidualne nauczanie organizuje si¢ z uczniami, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia
uczgszczanie do szkoly, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania.
Godziny nauczania indywidualnego oraz zaj¢¢ rewalidacyjnych zostaja wprowadzone do arkusza
organizacyjnego szkoly wylagcznie na podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej, po zatwierdzeniu iloéci godzin przez Woéjta

. Wprowadzenie godzin nauczania i zaj¢¢ rewalidacyjnych w trakcie roku szkolnego, nast¢puje po
akceptacji Wojta na wniosek dyrektora szkoty przedlozony wraz z niezbedna dokumentacja i

opisanym skutkiem finansowym zmian.



VII. HARMONOGRAM

Dyrektorzy opracowuja i przedstawiaja projekt arkusza organizacji szkél w roku szkolnym
2012/2013 w 2 egzemplarzach z adnotacja o zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng do 30
kwietnia 2012 r. wraz z zalgcznikami:

1) wykaz zatrudnionych nauczycieli (petnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych) z informacjg o
posiadanych przez nich kwalifikacjach.

2) Wykaz imienny pracownikow administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia.

3) Szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztatcenia

4) W przypadku organizacji klas taczonych — ramowy plan nauczania w klasach taczonych.

5) W przypadku uczniéw niepetnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne) — orzeczenie
poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji indywidualnych zaje¢
rewalidacyjnych.

6) W przypadku uczniow objgtych nauczaniem indywidualnym — orzeczenie poradni
psychologiczno — pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania

7) Wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do postepowan
kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2012/2013 ze wskazaniem termindw zlozenia przez
nauczycieli wnioskow o podjecie tych postgpowan.

8) Wykaz nauczycieli zagrozonych utrata pracy lub zatrudnieniem w niepelnym wymiarze czasu
pracy w roku szkolnym 2012/2013

9) Proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych z art.42 ust 2 pkt 2 lit. a Karta Nauczyciela

10) Zestawienie wakatow w arkuszu w roku szkolnym 2012/2013

11) Zatwierdzony arkusz jest podstawg do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caly rok
szkolny.

Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szko6l na rok szkolny 2012/2013 przez organ

prowadzacy ustala si¢ na 25 maja 2012 r. Dyrektorzy szkét dokonuja formalnosci kadrowych

wynikajacych z organizacji szkoly (rozwigzanie umoéw, zatrudnianie itp.). Dyrektor jest zobowigzany
do powiadomienia organu prowadzacego o planowanym zwolnieniu nauczyciela — w terminie
zapewniajacym mozliwo$¢ skutecznego wskazania przez organ prowadzacy miejsca pracy

(przeniesienia lub uzupelniania etatu) dla zwalnianego nauczyciela w innej szkole na terenie gminy.

W przypadku propozycji zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 27

sierpnia 2012 r. przedkiada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoly wraz z uzasadnieniem

wprowadzonych zmian.



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 zmian przed zatwierdzeniem aneksu.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE

Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placéwkach prowadzonych przez
Gming¢ Klukowo nie powinien przekracza¢ tygodniowego wymiaru godzin powiekszonego o 9
godzin. Dyrektor szkoly jest zobowiagzany wpisaé przy wykazie nauczycieli informacje, w jakim
wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie gminy dany nauczyciel jest zatrudniony.

Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i powigzany z planem
finansowym placowki. Dyrektor zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny budzetowe;j.
Dyrektor szkoly jest zobowigzany do Scislej wspotpracy z pozostatymi dyrektorami szkot z terenu
Gminy Klukowo w zakresie opracowywania organizacji pracy szkot i przedszkoli, ze szczeg6lnym

zwrdceniem uwagi na minimalizowanie kosztéw zatrudniania nauczycieli w skali catej Gminy.




