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Zarzadzenie Nr 30 /2017
Wéjta Gminy JedInia — Letnisko
Z dnia 3 kwietnia 2017 roku.

W sprawie zasad przygotowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2017/2018

dla szkol i przedszkola prowadzonych przez Gmineg Jedlnia — Letnisko.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.), art. 34a ust. 1 i ust, 2 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1943 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Okreslam zasady przygotowania arkuszy organizacyjnych dla szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Jedlnia — Letnisko na rok szkolny 2017/2018, stanowigce zalgeznik nr 1 do
zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkét i przedszkoli.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Jedlnia — Letnisko.

§4

 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRA
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia N%OI?

Wéita Gminy Jedinia-Letnisko z dnia . 0U, 2017 .

w sprawie standardow w placowkach oswiatowych, dla ktérych Gmina
JedInia-Letnisko jest organem prowadzgcym.

Procedura zatwierdzania arkuszy organizacji szkél i przedszkoli
w gminie JedInia-Letnisko

1. Zakres merytoryczny zatwierdzania:

1. Zgodno$¢  szkolnego planu  nauczania 7z ramowym  planem nauczania
w zakresie liczby godzin w cyklu z poszezegolnych zajec edukacyjnych dla kazdego oddziatu
na etap edukacyjny (w szkole podstawowej) lub okres nauczania (w gimnazjum).

2. Zgodnoéé szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania W zakresie liczby godzin
do dyspozycji dyrektora.

3. Zgodnogé lacznej liczby godzin  obowigzkowych nie przekraczajacej ustalonego
rozporzadzeniem limitu godzin.

4. Zgodno$é z rozporzadzeniem i zasadno$¢ podziatu uczniow na grupy.

Zgodnos¢ przydziatu godzin nauczania indywidualnego z rozporzadzeniem,

6. Zgodno$é przydziatu zajec edukacyjnych z posiadanymi przez nauczycieli kwalifikacjami
zawodowymi.

o

STANDARDY
w placéwkach o$wiatowych, dla ktérych Gmina JedInia-Letnisko
jest organem prowadzacym

W celu:
1. Okreslenia jednolitych dla wszystkich szkot i przedszkoli zasad planowania i ich organizacji w
kolejnym roku szkolnym,
7 Naliczenia, dla poszezegdlnych szkol, $rodkow na finansowanie wydatkéw biezacych
" (w tym wynagrodzen pracownikow wraz z pochodnymi), gwarantowanych przez panstwo
w czesei o$wiatowej subwencji ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego,
3. Optymalnego wykorzystania srodkéw  finansowych  przyznanych —w budzetach  dla
poszezegolnych przedszkoli i szkot, ustala sie standardy:
a. rekrutacyjno - organizacyjne,
b. osobowe,
c. finansowe.

Zasady opracowania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Jedlnia-Letnisko na rok szkolny 2017/2018

1. Wstep
1. Zasady pracy placowek o$wiatowych- stanowigce podstawe do opracowania arkuszy
organizacyjnych w roku szkolnym 2017/2018 sa jednolite dla wszystkich placowek
prowadzonych przez Gming Jedlnia-Letnisko.




2. Opracowanie arkusza organizacji powinno byé poprzedzone analiza i oceng efektywnosci
organizacji i funkcjonowania placéwki w poprzednich latach.

3. Tlekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:

1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jedlnia-Letnisko;

2) Organie prowadzacym- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy JedlInia-Letnisko;

3) Szkole- nalezy przez to rozumieé szkoly podstawowe, w ktorych funkcjonuja
oddzialy przedszkolne;

4) Uczniach- nalezy przez to rozumie¢ uczniow pierwszego, drugiego i trzeciego
etapu edukacyjnego oraz dzieci w oddzialach .zero”, oddziatach przedszkolnych.

5) Liczbie uczniéw- planowana liczba uczniéw na poczatku roku szkolnego
2017/2018.

4. (Arkusz organizacji powinien byé opracowany z zachowaniem zasad uzyskiwania jak
najlepszych efektow nauczania przy optymalnym wykorzystaniu $rodkéw finansowych,
réwniez w kontekscie uzyskiwania érednich wynagrodzen nauczycieli na poszezegolnych
stopniach awansu zawodowego.

5. W kazdej szkole nalezy dazy¢ do zatrudnienia pracownikéw w pelnym wymiarze czasu
pracy. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych koniecznoscig
realizacji podstawy programowej, nauczyciela mozna zatrudni¢ w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

6. W powyzszym przypadku zobowigzuje sig dyrektora placéwki, ktory zmuszony jest
zatrudnié nauczyciela w niepelnym wymiarze, do ustalenia, czy w innej placdéwce na
terenie gminy nie pracuje nauczyciel, ktory moze uzupehic etat w jego szkole. Powyzsze
ustalenia muszg mie¢ formg pisemng.

7. Informacje dotyczace zatrudniania nauczycieli w niepelnym wymiarze dyrektor
przekazuje na pismie do organu prowadzacego.

8. Przydzial czynnosci powinien uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedna specjalnos, nalezy
przydziela¢ zajecia edukacyjne zgodnie z tymi specjalnosciami.

9. Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudniac na okres zastgpstwa, jednak nie dhuzej niz do
zakonczenia zajeé dydaktycznych.

10. Nauczanie indywidualne oraz zajecia pozalekeyjne nie mogg stanowi¢ pensum
nauczyciela i nalezy je planowaé jako godziny ponadwymiarowe.

I1. Zasady ogolne
1. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza organizacji
a w szczegOlnoscl w obszarach:

1) Przestrzegania ramowych planéw nauczania;

2) Zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami;

3) Przydzielania nauczycielom zaje¢ edukacyjnych zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami zawodowymi;

4) Przydzielania ilogci godzin ponadwymiarowych (w tym platne zastepstwa
dorazne) zgodnie z obowiazujgeymi - przepisami, zapewniajace jednoczesnie
osiggniecie sredniego wynagrodzenia, o Ktdrym mowa wart. 30 ust. 3 Karta
Nauczyciela;

-%
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5) Dokonywania podziatlu na grupy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) Zatrudniania oséb lub nauczycieli bez wiasciwych kwalifikacji_w_sytuacjach
wyjatkowych, za zgoda organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny (w kwietniu
powinny by¢ wykazane wakaty);

7) Przestrzegania zasad organizacji zajeé organizowanych w ramach pomocy
psychologiczno- pedagogicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Arkusz organizacyjny na dany rok szkolny winien obejmowaé:

1) Godziny zaje¢ edukacyjnych wynikajace ze szkolnego planu nauczania;

2) Godziny wynikajace z podziatu na grupy na zajeciach zgodnie z rozporzadzeniem
MEN z dnia 7 lutego 2012r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach
publicznych (Dz. U. z 2012r. poz. 204);

3) Godziny zaje¢ nauczania indywidualnego dla uczniéw kontynuujacych nauczanie
w tej formie, posiadajgcych aktualne orzeczenie na planowany rok szkolny;

4) Godziny rewalidacji dla uczniéw posiadajgcych aktualne orzeczenia na
planowany rok szkolny;

5) Godziny na realizacjg zaj¢¢ organizowanych w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 17 listopada 2010r.
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno- pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkolach i placéwkach (Dz. U. Nr 228, poz. 1487);

6) Godziny zaje¢ pozalekeyjnych (realizowanych z godzin do dyspozycji dyrektora
szkoly oraz godzin do dyspozycji dyrektora wynikajacych z art. 42 KN a takze
godziny innych zaje¢ przyznanych przez organ prowadzacy (religia, jezyk
angielski w oddzialach przedszkolnych)

7) Godziny zajeé: swietlicy, pedagoga, psychologa, biblioteki, logopedy;

8) Nieobecnoscei phatne: urlopy zdrowotne, urlopy zwiazkowe i stany nieczynne;

9) Nieobecnosei bezplatne: urlopy bezplatne.

Nadto arkusz powinien spelnia¢ wymogi dotyczace tresci arkuszy wynikajace

z rozporzadzenia MEN z dnia 17 marca 2017r. w sprawie szczegolowej organizacji

publicznych szkél i placowek.

Rozdzial T

. Zasady organizacji dodatkowych zaje¢ edukacyjnych:

Liczba godzin i czas pracy $wietlicy musi wynikaé z potrzeb rodzicow i uczniow (na
podstawie kart zgloszen). jednak nie moze przekraczaé 13 godz. tygodniowo dla grupy, na 60
uczniéw 0.5 etatu- w uzgodnieniu z organem prowadzacym.

Zajecia dydaktyczno- wyrdwnawcze, kompensacyjne, gimnastyki korekeyjnej organizuje sie
z godzin do dyspozycji dyrektora.

Na 200 ucznidw przyznaje si¢ 1 etat pedagoga/psychologa- decyduje dyrektor szkoty
w zaleznoscei od potrzeb danej placowki (ilosé godzin pedagoga i psychologa).

Zmniejszenie lub zwigkszenie liczby uczniow w ciagu roku szkolnego nie powoduje zmian
w ilodci etatéw zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym.

Liczebno$¢ oddzialow:

Oddziaty przedszkolne- co najmniej 15 dzieci.

Szkota podstawowa- co najmniej 7 dzieci i nie wiccej niz 25.

Gimnazjum- co najmniej 24 i nie wiecej niz 30 uczniéw.

Swietlica- co najmniej 15 uczniow.

Oddziaty liczace mniej uczniéw niz wskazane powyzej tworzy sig, w uzasadnionych
przypadkach, tylko za zgoda organu prowadzacego.




. Zmniejszenie lub zwigkszenie liczby uczniéw w ciagu roku szkolnego nie powoduje zmian

w ilogci oddziatow zatwierdzonych w projekcie organizacyjnym.

Lgczenie klas:

. Laczenic klas w szkotach podstawowych nastepuje, gdy liczebno$¢ oddziatu wynosi mniej

niz 7 ucznidw.

. Klasy z liczbg uczniow mniejszg niz 7/15 taczy sig z klasg programowo nizszg i /lub wyzsza

na tym samym etapie nauczania (I-[1I; IV-VI). z zastrzezeniem, ze oddzial laczony nie moze

liczy¢ wiecej niz 25 ucznidw.

. Nie nalezy laczy¢ klas programowo najwyzszych w danym etapie edukacyjnym.

. Laczenie odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) w I etapie edukacyjnym, w oddziale, w ktorym po polaczeniu kolejnych klas liczba
uczniow:

a. nic przekracza tacznie 15. laczeniem obejmuje si¢ wszystkie zajecia edukacyjne
i wszystkie zajecia dodatkowe;

b. wynosi 16-20, lgczeniem obejmuje si¢ edukacje: spoleczna, techniczna, edukacje
muzyczna, plastyczna, komputerowa, przyrodnicza. religie, wychowanie fizyczne
oraz wszystkie zajecia dodatkowe. Laczeniem obejmuje sig rowniez 50% edukacji
polonistycznej, matematycznej i jezyka obcego.

¢. Przckracza 20, laczeniem obejmuje si¢ edukacje: spofeczng, techniczna,
muzyczng, plastyczng, wychowanie fizyczne oraz wszystkie zajecia dodatkowe.
F.aczeniem nie obejmuje si¢ zaje¢ edukacji polonistycznej, matematycznej, jezyka
obcego, edukacji komputerowej, edukacji przyrodniczej i religii;

2) w II etapie edukacyjnym laczeniem obejmuje si¢ nastepujgce przedmioty:
wychowanie  fizyczne, —muzyke.  plastyke. technike/zajecia  techniczne,
informatyke/zajecia komputerowe oraz wszystkie zajecia dodatkowe. L.aczeniem
obejmuje sie rowniez 50% zaje¢ z nastgpujacych przedmiotow: jezyk polski,
matematyka, przyroda, historia i spoleczenstwo, religia oraz jezyk obecy (jezeli
w szkolnym planie nauczania zaplanowana jest tylko 1 godzina z danego przedmiotu,
to zajecia z tego przedmiotu nie podlegajg taczeniu).

3) Jezeli potaczenie klasy o liczbie uczniéw mniejszej niz 5 z inng klasg w oddzial jest
niemozliwe, nie tworzy sie w szkole oddziatu tej klasy, a dzieci przyjmowane sa do
szkoly w sasiednim obwodzie szkolnym.

4) Uczniom, ktdrych rodzice nie zechcg posylaé do klas laczonych, gwarantuje sig
miejsca w oddziatach klas w najblizszym obwodzie szkolnym.

. Zasady podzialu na grupy:

. Podzial na grupy na zajeciach informatyki i jezykow obcych nastgpuje w oddziatach
liczacych powyzej 24 uczniéw.Za zgoda organu prowadzacego mozna dokonac podziatu na
grupy w oddziatach liczgcych ponizej 24 uczniow w uzasadnionych przypadkach.

. Zajecia wychowania fizycznego sa prowadzone w grupach (migdzyklasowych lub
miedzyoddziatowych) liczgeych od 12 do 26 uczniow.

. Zmniejszenie lub zwigkszenie liczby uczniéw w ciggu roku szkolnego nie powoduje zmian
w ilogci zatwierdzonych grup w projekeie organizacyjnym.

5. Standardy dotyczgce zatrudniania pracownikéw nichedacych nauczycielami:

. Szkole przystuguje limit etatéw pracownikéw niebgdacych nauczycielami, uzalezniony od
liczby uczniéw, powierzchni uzytkowej szkoly. Zatrudnianie pracownikow administracji
i obstugi w szkotach nalezy dostosowa¢ do liczby ucznidw.




2. Nalezy racjonalnie prowadzi¢ polityke zatrudniania pracownikow niepedagogicznych,
wynikajaca z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy i wypelnianie obowigzkow w ramach zakreséw czynnosel oraz racjonalne
gospodarowanie §rodkami finansowymi budzetu placowki.

3. Standardy zatrudniania sekretarek/sekretarzy (liczy siguczniow z I, Il i IIT_etapu
edukacyjnego):

1) Powyzej 200 uczniéw- max 1 etat w placowce
2) 70- 200 uczniow- 2 etatu
3) Ponizej 70 ucznidw- nie tworzy sig stanowiska
4. Standardy zatrudniania pracownikéw obstugi:
1) Sprzataczka- 750- 850 m’ powierzchni do sprzatania- na 1 etat;
2) Sprzataczka, ktorej powierzono obowigzki woznej- 200- 400™ powierzehni do
sprzatania;
3) Wozna oddzialowa- 1 etat/ oddzial 9-godzinny. Norma do sprzatania dla woZnej
oddziatowej- 200-400m’ powierzchni do sprzatania.
4) Konserwator- Powyzej 200 uczniéw- max 1 etat w placowee
70- 200 ucznidw- 2 etatu
Ponizej 70 uczniéw- nie tworzy sig stanowiska

Mnozniki do obliczania powierzchni do sprzatania
1m2 powierzchni klasy x1,2
1m2 powierzchni pracowni x1,.2
1m2 powierzchni korytarzy x 1
1m2 powierzchni sali gimnastycznej x1
Im?2 powierzchni pozostatych x1
1m2 powierzchni sanitariatow x1,5

——

6. Tryb przygotowania arkuszy organizacji szkol prowadzonych przez Gming Jedlnia-
Letnisko:
Terminy opracowywania arkuszy organizacji szkoty/przedszkola:
-do 19 kwietnia 2017 r. dokument zaopiniuje organizacja zwigzkowa i rada pedagogiczna;
- do 20 kwietnia 2017 1. dyrektor przekazuje arkusz do organu prowadzacego;
- do 8 maja 2017 r. opini¢ wyda organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny;
- do 29 maja 2017 r. arkusz zatwierdzi organ prowadzacy.

7. Dyrektor przekazuje do organu prowadzacego:
1) trzy egzemplarze arkusza organizacji szkoly wraz z zalgcznikami (wg zalaczonych
WZOrow);
2) szkolne plany nauczania na poszczegdlne etapy edukacyjne;




14) wykaz nauczycieli przebywajacych na urlopie zdrowotnym, macierzynskim,
wychowawezym, w stanie nieczynnym (z podaniem okresu tego urlopu); zagrozonych
utratg pracy lub zatrudnieniem w niepelnym wymiarze czasu pracy:

15) Wykaz pracownikéw administracji i obstugi (stanowisko, wymiar zatrudnienia,
rodzaj umowy o prace).

8. Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacji pracy szkoly w terminie do 29 maja 2017 1.

9. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta arkusz organizacji szkoty stanowi dla Dyrektora
podstawe do zatrudnienia nauczycieli i pracownikow administracji 1 obstugi.

10. W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu Dyrektor szkoly:

1) pisemnie zawiadamia organ prowadzacy w terminie 3 dni roboczych o zlozeniu
w/w wniosku przez nauczyciela;

2) w terminie 7 dni roboczych od ziozenia wniosku przeprowadza szczegotows analize
wniosku, konsultuje z organem prowadzacym aneks do arkusz organizacyjnego
placowki w przypadku ewentualnych zmian oraz przedstawia organowi
prowadzacemu pisemna informacjg o sposobie rozpatrzenia wniosku.

11. Aneks nr 1 obowiazujacy od 1 wrzesnia 2017 r. uwzgledniajacy wszelkie zmiany w
planowanej organizacji szkoly, nalezy zlozy¢ wraz z obowigzujgcymi dokumentami w
terminie do 31 sierpnia 2017 r.

12. Dyrektor, planujge organizacje pracy szkoty, uwzglgdnia lokalne potrzeby i uwarunkowania,
a przy zatrudnianiu nowych pracownikow bierze w pierwszej kolejnosci pod uwagg
nauczycieli w trybie art. 18 Karty Nauczyciela, ktérzy traca pracg w wyniku zmian
organizacyjnych w szkolach na terenie Gminy.

13. Zatrudnianic nowych nauczycieli mozliwe jest w przypadku, gdy Wojt lub Dyrektorzy szkot
nie zgloszg pracownikdw tracgcych pracg.

14. W przypadku kolejnych zmian w trakcie roku szkolnego, do pisma przewodniego, nalezy
dolgczyé niezbedne dokumenty potwierdzajace koniecznos¢ zmiany, informacje o skutkach
finansowych zmian, uzyska¢ akceptacje i przedtozy¢ stosowny aneks.

15. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly powstale w trakcie roku szkolnego, nalezy
zglaszaé do akceptacji niezwlocznie, na co najmniej 5 dni przed planowang data
wprowadzenia zmian.

16. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po wprowadzeniu zmian.

17. Nauezanie indywidualne, mimo Ze wydane jest orzeczenie przez PPP na caly cykl
ksztalcenia, dyrektor szkoly ma obowigzek wystapié co roku z wnioskiem o przyznanie
godzin do organu prowadzacego. Godziny przyznane na nauczanie indywidualne nie
podlegaja usrednieniu w aneksach.
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