PERZOW ZARZADZENIE NR Or.0050.17.2016
ni. wielkopr Wéjta Gminy Perzow

Z dnia 15 marca 2016 r.

W sprawie przyj¢cia ,,Zasad opracowania arkuszy organizacji szkél podstawowych,
gimnazjum i przedszkoli prowadzonych przez Gming¢ Perzéw na rok szkolny

2016/2017.”.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515; ze zm.) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art. 5c pkt 3 ustawy

z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 . poz. 2156; ze zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Okreslam ,,Zasady opracowania arkuszy organizacji szkot podstawowych, gimnazjum

1 przedszkoli prowadzonych przez Gming Perzéw na rok szkolny 2016/2017” stanowiace

zalacznik do zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom zespolow szkél oraz gimnazjum
powadzonych przez Gmine Perzow.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia NR 0r.0050.17.2016
Woéjta Gminy Perzéw
z dnia 15 marca 2016 r.

Zasady opracowania arkuszy organizacji szkol podstawowych, Gimnazjum i przedszkoli

prowadzonych przez Gmin¢ Perzow na rok szkolny 2016/2017

I. Podstawa prawna:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

II.

art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515; ze zm.),

art. 34a ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z art. 5c pkt. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
os$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156; ze zm.),

§ 10 wst. 1 =zatgcznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U . Nr 61 , poz. 624 ze. zm.),

§ 8 wust. 1 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 ., Nr 61, poz. 624; ze zm.),

uchwala Nr 1X/33/2011 Rady Gminy Perzéw z dnia 26 maja 2011 r. w sprawie okreslenia
zasad udzielania i rozmiaru obnizek oraz zwolnien od obowigzku realizacji tygodniowego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych nauczycielom pelniacym
stanowiska kierownicze w placéwkach oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Perzéw (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego Nr 193, poz. 3018),

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegOtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szk6t i wypadkow, w
ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego
zakladu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2013 r., poz. 1207 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych
plandéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 204 ze zm. )

Zakres merytoryczny zatwierdzania:

Zgodnos¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin
w cyklu z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddzialu na etap edukacyjny

(w szkole podstawowej) lub okres nauczania (w gimnazjum).

Zgodnos¢ liczby dzieci w grupach przedszkolnych stosownie do zapiséw: ustawy o systemie

oswiaty, ramowego statutu przedszkola oraz indywidualnych uméw z rodzicami.

Zgodnos¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin

do dyspozycji dyrektora.



4. Zgodnos¢ 1lgeznej liczby godzin obowiazkowych nie przekraczajacej ustalonego

rozporzadzeniem limitu godzin.
5. Zgodnos¢ z rozporzadzeniem i zasadno$¢ podziatu uczniéw na grupy.

6. Zgodnos¢ przydzialu godzin nauczania indywidualnego i innych zaje¢ specjalistycznych

zgodnie z rozporzadzeniem.

7. Zgodnos¢ planowania rodzajow zaje¢ i czasu realizacji zaje¢ wynikajacych z art. 42 Karta
Nauczyciela (rozwijajacych i wspomagajacych) z uwzglednieniem zdiagnozowanych potrzeb i
zapisow Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. z 2013 r., poz.532).

8. Realizacja 4 godziny wychowania fizycznego
9. Realizacja programéw wiasnych szkoly, innowacji, programéw z funduszy pozyskanych itp.

10. Zgodnos¢ przydziatu zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ dodatkowych i zajeé specjalistycznych

z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi.

11. Pisemna informacja o organizacji roku szkolnego

II1. Zasady ogélne

§ 1. Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoly na rok szkolny 2016/2017 nalezy
uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa oswiatowego oraz akty prawa miejscowego.

§ 2. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany w powigzaniu z planem finansowym dane;j
jednostki, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow przy optymalnym wykorzystaniu

srodkéw finansowych.

IV. Tryb i przygotowywania arkuszy organizacji szkél podstawowych, gimnazjum
i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Perzow

§ 1. Dyrektorzy szkot i przedszkoli przed ztozeniem do zatwierdzenia arkuszy organizacji w terminie
do 30 kwietnia 2016 r. ustalaja z Wéjtem Gminy Perzow dzialania wymagajace zgody organu
prowadzacego m.in. organizacj¢ dowozu i opieki w trakcie dowozu, organizacja zaje¢ innych niz

zajgcia edukacyjne m.in. zajecia $wietlicowe, zajecia specjalistyczne.

§ 2. Arkusz organizacji szkoly lub przedszkola opracowuje dyrektor i przedkiada Wojtowi Gminy
Perz6w w nieprzekraczalnym terminie do 6 maja 2016 r. w 2 egzemplarzach wersji papierowej wraz z
zalacznikami:
1) Wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych)
z informacjg o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydzialem godzin

1 przedmiotem nauczania.



2) Wykaz imienny pracownikéw administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia
i rodzaju umowy o prace.

3) Szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztalcenia.

4) Odrebny plan nauczania w laczonych klasach (jesli ma miejsce laczenie klas).

5) Wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postgpowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2016/2017,
ze wskazaniem terminow zlozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postepowan
(tabela nr 1).

6) Proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit a Karta Nauczyciela
(tabela nr 2).

7) Wykaz nauczycieli zagrozonych utrata pracy lub zatrudnieniem w niepelnym wymiarze
czasu pracy w roku szkolnym 2016/2017.

8) Zestawienie wakatow (nauczyciele: w rozbiciu na: rodzaj zajeé, liczbe godzin, czas
realizacji) w arkuszu w roku szkolnym 2016/2017.

9) W przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: kopia orzeczenia poradni

psychologiczno-pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji nauczania.

§ 3. Na arkuszu oraz kazdym aneksie powinny by¢ umieszczone pisemne opinie (zgodnie z
regulaminem dzialalnosci RP) rady pedagogicznej.

§ 4. Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji na rok szkolny 2016/2017 przez organ
prowadzacy ustala si¢ do dnia 31 maja 2016 r..

§ 5. W arkuszu organizacji szkoly/przedszkola nalezy uwzgledni¢ pracownikéw przebywajacych na
urlopach  bezpfatnych, urlopach dla  poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich
1 wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu) fub innych formach, o ktérych méwi ustawa KN i
KP. W przypadku jakichkolwiek zmian — nalezy dokona¢ korekty tego wykazu w aneksach.

§ 6. Aneks nr 1 do arkusza organizacji szkoly/przedszkola obowiazujacy od 1 wrzesnia 2016 r.,
uwzgledniajacy wszelkie zmiany w planowanej organizacji szkoly/przedszkola oraz aktualng liczbe
uczniow, w tym (wyodrebniong liczbg) uczniéw niepetnosprawnych, nalezy zlozy¢ wraz z aktualnymi
zalgeznikami i pisemnym uzasadnieniem wprowadzenia tych zmian do dnia 30 wrzesnia 2016 r.

§ 7. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty/przedszkola, powstate w trakcie roku szkolnego,

nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data wprowadzenia zmian. Niedopuszczalne

jest przedlozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania zmian. Dyrektor

szkoly/przedszkola powinien na biezaco aktualizowa¢ arkusz organizacyjny, uwzgledniajac zmiany

(organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe) zachodzace w placowce. Aktualizacje nalezy sktadaé¢ jako

aneks do arkusza organizacji.



V. Kadra pedagogiczna
§ 1. Wszelkie dzialania w zakresie prowadzonej polityki kadrowej, a w szczegélnosci dobor
odpowiednich kandydatéw do pracy, stuzy¢ powinien wzrostowi poziomu nauczania jak réwniez

sprawnej organizacji szkoty/przedszkola.

§ 2. Przydziat czynnosci powinien uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedna specjalno$é nauczania nalezy przydziela¢ godziny

zgodnie z tymi specjalnosciami.

§ 3. Organ prowadzacy moze w razie koniecznosci skierowaé do szkét wykazujacych wakaty

nauczycieli w celu uzupetnienia etatu.

§ 4. Potrzeby kadrowe nalezy zglasza¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie i Kuratorium
Oswiaty w Poznaniu — strona KO i innych urzedéw. Sprawy zatrudnienia powinny by¢ zakoficzone do

31 sierpnia 2016 r.
§ 5. Nauczyciele emeryci moga by¢ zatrudnieni tylko za zgodg organu prowadzacego.

§ 6. Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do
31 maja 2016 r. dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki w nowym
roku szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe umowy,

przeniesienia, uzupelnienia etatéw, zawiadomienia zwiazkow zawodowych itp.).

§ 7. Organizacja pracy $wietlicy szkolnej musi by¢ dostosowana do godzin pobytu zgloszonych do
korzystania ze Swietlicy uczniéw. Nauczyciel wychowawca $wietlicy w ramach swojego pensum
realizuje wylacznie godziny zajg¢ wychowawczych pracy z uczniami zgloszonymi do korzystania ze
swietlicy. Po dokonaniu weryfikacji rzeczywistej liczby uczniow zapisanych do $wietlicy szkolnej
nalezy dokona¢ stosownych zmian w aneksie do arkusza organizacyjnego w terminie do dnia 30

wrzesnia 2016 r. wg ponizszych wskaznikow:

1) w szkotach do 100 uczniéw — przyznaje si¢ 5 godzin tygodniowo,
2) w szkolach od 101 do 180 uczniéw — tworzy si¢ % etatu tygodniowo
3) w szkotach powyzej 181 uczniéw — tworzy si¢ 1 etat tygodniowo

§ 8. Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastgpstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudnia¢ na okres zastepstwa, jednak na czas nie dhuzszy niz do
zakonczenia zaj¢¢ dydaktycznych. W pierwszej kolejnosci nalezy zatrudniaé nauczycieli do odbycia

stazu na stopien nauczyciela kontraktowego.



§ 9. Przydziat dyrektorowi godzin ponadwymiarowych jest mozliwy po uzgodnieniu z organem
prowadzacym, takze w przypadku anekséw do organizacji szkoty/przedszkola i nie moze byé WYZSZY
niz  50% ustalonego przydzielonego wymiaru godzin oraz zawsze musi wynikaé
z niepodzielnodei planu nauczania i zgodnosci z posiadanymi kwalifikacjami do nauczania danego
przedmiotu. Godziny ponadwymiarowe nalezy, w miar¢ mozliwoéci przydziela¢ w sposob
zapewniajacy osiggnigcie Srednmiego wynagrodzenia nauczyciela , o ktérym mowa

w art. 30 KN.

§ 10. Stanowisko wicedyrektora tworzy sie, gdy liczba oddzialéw w szkole (zespole szkét) wynosi co

najmniej 7 oddzialow.

§ 11. Znizki godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono stanowisko kierownicze okres$la Uchwata Nr
[X/33/2011 Rady Gminy Perzow z dnia 26 maja 2011 r. w sprawie okreslenia zasad udzielania
1 rozmiaru obnizek oraz  zwolnien od obowiazku realizacji tygodniowego wymiaru zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych nauczycielom peligcym stanowiska kierownicze w
placowkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Perzow (Dz. Urz. Woj.

Wielkopolskiego Nr 193, poz. 3018).

V1. Kadra niepedagogiczna
§ 1. Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych, majac na
uwadze pelne wykorzystanie czasu pracy (standaryzacja stanowiska pracy) i wypehianie

obowiazkéw w ramach zakresow czynnosdci.

§ 2. O podziale etatow pracownikéw administracji i obstugi na poszczegélne stanowiska pracy, po
uwzglednieniu potrzeb przedszkola i szkoly, decyduje dyrektor w uzgodnieniu z organem

prowadzacym, stosownie do przyznanych srodkéw w planie finansowym.

§ 3. Zatrudnianie na dodatkowych etatach mozliwe jest wylacznie w ramach angazowania stazystow
pozyskanych m.in. z Urzgdu Pracy oraz w ostatecznosci w ramach prac interwencyjnych (po
uzyskaniu wczesniejszej zgody organu prowadzacego oraz pod warunkiem posiadania

w budzecie placowki wystarczajacych srodkéw na wynagrodzenia i pochodne).

§ 4. Opieka nad dzie¢mi podczas dowozu bedzie zapewniona przez przewoznika wylonionego droga

w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na dowdz uczniéw do szkét z terenu Gminy Perzéw.

VIL. Rekrutacja uczniow, zasady tworzenia oddzialow.

§ 1. Liczba dzieci w oddziatach w przedszkolu albo w oddziale przedszkolnym nie moze przekraczaé

25 dzieci.



§ 2. Do szkot podstawowych i gimnazjow dyrektorzy maja prawo przyjmowaé uczniéw nie bedacych
mieszkaficami Gminy Perzow, wylacznie wowczas, gdy szkota dysponuje wolnymi miejscami i przy
zachowaniu warunku, Ze z tego tytulu nie zajdzie konieczno$¢ tworzenia dodatkowego oddziatu lub

warunku podziatu na grupy.

§ 3. Liczba uczniéw w oddziatach w roku szkolnym 2016/2017:
W oddziatach przedszkolnych - nie wiecej niz 25 dzieci.

Szkoly podstawowe:

Klasy I-IT — 25 ucznidw

Klasy III-VI - 30 ucznidéw,

Gimnazjum — 32 ucznidw.

§ 4. W szkolach, w ktérych liczba uczniow w oddziale wynosi ponizej 16 uczniéw, nalezy zastosowaé
taczenie klas, zgodnie z opracowanym przez dyrektora szkoly systemem laczen za zgoda organu
prowadzacego.

Klas¢ z liczba mniejsza niz 16 uczniéw faczy¢ nalezy z innymi klasami na tym samym etapie
edukacyjnym.

Oddziat taczony nie moze liczyé wigcej niz 25 uczniow.

Planowanie utworzenia odrgbnych oddzialéw ponizej 16 uczniéw, moze by¢ realizowane wylacznie za

zgodg organu prowadzacego szkote, pod warunkiem braku mozliwosci utworzenia klas faczonych .

VIII. Zasady organizacji zajeé.
§ 1. Na podstawie ramowego planu nauczania dyrektor szkoly ustala szkelny plan nauczania dla

danego etapu edukacyjnego z wyodrgbnieniem kazdego roku szkolnego.

§ 2. Podzialu na grupy mozna dokonywaé¢ wylacznie w ramach $rodkéw posiadanych w budzetach,

stosownie do zapisdw rozporzadzenia w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach

publicznych.

§ 3. W procesic dydaktyczno-wychowawczym szkoly nalezy szczegdlng opieka objaé dzieci

szescioletnie, ktdre uczeszezaé beda do klas 1.

IX. Liczba godzin opiekunczych, dydaktycznych i wychowawczych
§ 1. Stanowisko pedagoga tworzy si¢ w szkotach w wymiarze:

1) w szkole do 100 ucznidéw tworzy si¢ ¥ etatu,

2) w szkole do 180 ucznidéw tworzy sie ' etatu,

3) w szkole powyzej 180 uczniow tworzy si¢ 1 etat.



§ 3. Psychologa szkolnego zatrudnia si¢ w gimnazjum w wymiarze ' etatu.

§ 4. Ustala si¢ normg zatrudnienia logopedy w placéwkach o$wiatowych:

| godzina przypadajaca na 15 dzieci w klasach I - 11l i oddziatach przedszkolnych.

§ 5. Ustala si¢ nastgpujgce normy zatrudnienia bibliotekarzy w szkotach podstawowych
i gimnazjach: 1 godzina przypadajgca na 15 uczniéw:

1) przez liczbg uczniéw nalezy rozumiec planowana liczbg uczniéw na poczatku roku szkolnego,

2) zmniejszenie liczby uczniow w ciggu roku szkolnego w granicach do 15 uczniéw nie powoduje
zmian w obsadzie biblioteki.

3) Czas pracy biblioteki musi by¢ dostosowany potrzeb ucznidw i czasu przeznaczonego dla nich na

korzystanie z zasobow biblioteki i czytelni szkolnych

X. Postanowienia koncowe.

§ 1. Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placowkach prowadzonych przez
Gming Perzéw nie powinien przekracza¢ tygodniowego wymiaru godzin powigkszonego
0 9 godzin. Dyrektor placowki jest obowigzany wpisa¢ przy wykazie nauczycieli informacje, w jakim

wymiarze oraz w jakiej placowce na terenie gminy dany nauczyciel jest zatrudniony.

§ 2. Arkusz organizacyjny szkoly powinien byé opracowany zgodnie z przepisami prawa

i powigzany z planem finansowych placowki. Dyrektoréw placéwek zobowigzuje sie do

przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

BIORAC POD UWAGE POWYZSZE PROSZE O RZETELNE I PRAWIDLOWE
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH.
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Tabela nr 1

Wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do postepowan
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2016/2017, ze wskazaniem terminow

zlozenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postepowan.

-------------------------------------------------

Pieczec¢ szkoly

Liczba nauczycieli szkol/placowek w podziale na stopieri awansu zawodowego wg stanu na dzien

......................... I:

Stazysta Kontraktowy Mianowany Dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkot/placowek, ktorzy planujg ztozyé wnioski o podjecie

postgpowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego w terminie do 30 X12017 r,

Kontraktowy Mianowany Dyplomowany

Prognozowana liczba nauczycieli szkot/placowek, ktorzy planujg ztozy¢ wniosek o podjecie

postgpowania odpowiednio kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego w terminie do 31 X 2017 r. r

Kontraktowy Mianowany Dyplomowany

Podpis i pieczg¢ dyrektora



Tabela Nr 2

Wykaz zaje¢é¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit ,,a” Karta Nauczyciela
w roku szkolnym 2016/2017

Piecze¢ szkoly

Lp. Imie i nazwisko nauczyciela

Wymiar
zatrudnienia

Liczba godzin
tygodniowo

Liczba godzin
rocznie

----------------------

Podpis i pieczeé dyrektora



