ZARZADZENIE Nr 18 /2014
Wajta Gminy Osiek
z dnia 31 marca 2014 roku

w sprawie zalozen do sporzadzania arkusza organizacyjnego Zespolu Szkél Publicznych
prowadzonego przez Gming Osiek na rok szkolny 2014/2015.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 34a ust. 1 1 ust.2 pkt 3 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z
pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zatozenia do opracowania arkusza organizacyjnego dla Zespolu Szkét Publicznych w

Osieku prowadzonego przez Gming Osiek na rok szkolny 2014/2015 zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét Publicznych w Osieku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2014
Wojta Gminy Osiek z dnia 31 marca 2014r.

Zalozenia do opracowania arkusza organizacyjnego na rok szkolny
2013/2014.

L Przy planowaniu organizacji pracy szkoly naleiy uwzglednié obowiqzujqce przepisy prawa, a
w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$§wiaty (Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 ze
zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (t.j.Dz.U. z 2014r., poz. 191.)
Ustawa z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (Dz.U. Nr 127, poz. 857 ze zm.)

Ustawa z dnia 18 stycznia 1996r. o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2007r. Nr 226, poz. 1675 ze
zm.)

Rozporzadzenie MENIS z dnia 7 lutego 2012r. w sprawie ramowych planow nauczania w
szkotach publicznych (Dz.U. z 2012r poz. 204 )

Rozporzadzenie MEN z dnia 17 lutego 2012r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz
zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym cztowieka, o zasadach §wiadomego i
odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz
metodach i srodkach §wiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztatcenia
ogodlnego (Dz.U.z 2012r poz. 900 od dnia 01 wrzesnia 2012 roku.

Rozporzadzenie MENIS z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie warunkow organizowania
ksztalcenia, wychowania 1 opieki dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych oraz
niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach i1 oddziatach og6lnodostgpnych lub
integracyjnych (Dz.U. Nr 228, poz. 1490)

Rozporzadzenie MENIS z dnia 20 lutego 2004r. w sprawie trybu przyjmowania uczniow do
szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkot do innych (Dz.U. z 2004r. Nr
26, poz. 232 ze zm.)

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

Rozporzadzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2011r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji
dwoch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz.U. Nr 175, poz. 1042)

Rozporzadzenie MENiIS z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego 1
indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz.U Nr 175, poz. 1086)

Rozporzadzenie MENIS z dnia 15.10.2012r.. w sprawie warunkéw tworzenia, organizacji
oraz dziatania klas i szkot sportowych oraz szkét mistrzostwa sportowego (Dz.U. z 2012r. ,
poz. 1129).

I1. Zasady przygotowania projektu arkusza organizacji na rok szkolny 2014/2015

1.

Arkusz organizacyjny zespotu to podstawowy dokument, bedacy zbiorem informacji
niezb¢dnych do organizacji zaje¢, zatrudniania nauczycieli oraz pracownikow
niepedagogicznych, w tym: podstawowe dane pozwalajace na planowanie budzetu zespotu
w tym zakresie.



2. Arkusz organizacyjny zespotu jest dokumentem opracowanym przez dyrektora i
zatwierdzanym przez organ prowadzacy. Okresla on szczegdlowa organizacj¢ nauczania,
wychowania i opieki w danym roku szkolnym, a w szczegdlnosci liczbe i rozktad godzin
zajec dla poszezegodlnych oddzialéw oraz ich podziatl miedzy nauczycieli zespotu.

3. Arkusz organizacyjny zespotu nalezy opracowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa o$wiatowego w powiazaniu z planem finansowym zespotu. Dyrektor zespotu planuje
prace i wydatki z tym zwiazane zgodnie z wielkosciami budzetowymi ujgtymi w planie
finansowym jednostki.

4.  Przy sporzadzeniu projektu arkuszu organizacyjnego na rok szkolny 2014/2015 nalezy
réwniez przestrzegac¢ zapisow Uchwat Rady Gminy Osiek.

5. Dyrektor zespolu jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza
organizacyjnego, a w szczeg6lno$ci w obszarach:

a. przestrzegania ramowych planow nauczania

b. przydzielania nauczycielom godzin ponadwymiarowych zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami zawodowymi, biorac pod uwage zapewnienie etatu nauczycielom
pdzniej zas przydziat godzin ponadwymiarowych.

c. dokonywania podziatu uczniow na grupy zgodnie z ustaleniami.

6.  Zatwierdzony przez Wojta Gminy Osiek arkusz organizacyjny zespolu stanowi dla
dyrektora podstawe¢ do =zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikoéw
administracyjno-obstugowych.

7. W terminie do dnia 30 kwietnia 2014 roku dyrektor zespotu przygotowuje projekt arkusza
organizacyjnego na rok szkolny 2014/2015 w dwoch egzemplarzach i sktada organowi
prowadzacemu..

Do arkusza nalezy dotaczyc¢:

a. informacj¢ o zaopiniowaniu projektu przez Radg Pedagogiczna (wyciag z
protokotu Rady Pedagogicznej lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem
Uchwate Rady Pedagogicznej opiniujacej projekt organizacji roku szkolnego,
(podstawa prawna: art. 41 ust. 2 pkt. 1 ustawy o systemie o§wiaty)

b. szkolne plany nauczania dla poszczegélnych etapow edukacyjnych w cyklach 3-
letnich zgodnie z obowiazujacymi regulacjami prawnymi.

c. informacje o liczbie nauczycieli, ich kwalifikacjach, stazu pracy i sposobie
nawiazania stosunku pracy, w podziale na stopnie awansu zawodowego — W(g
zalacznika nr 1.

d. liczba nauczycieli przystgpujacych do postgpowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2014/2015 wraz ze wskazaniem terminow
ztozenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postgpowan (podstawa
prawna: art. 9d ust. 8 ustawy Karta Nauczyciela)- wg zatacznika nr 2

e. w przypadku ucznidw niepelnosprawnych(realizujacych ksztatcenie specjalne),
wykaz ucznidow z zaznaczeniem stopnia uposledzenia, oraz informacj¢ na temat
sposobu organizacji zajec.

f. w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym — wykaz uczniow
oraz szczegdtowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych
z danym uczniem (Rozporzadzenie MENIS z dnia 18 wrzes$nia 2008 r. w sprawie
sposobu 1 trybu organizowania indywidualnego obowiazkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy.
(Dz. U. z 2008 r., Nr 175, poz. 1086) — wg zatacznika nr 3.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

g. wykaz godzin wynikajacych z art. 42 ust.2 pkt. 2 lit a ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela realizowanych w ramach godzin przeznaczonych w
ramowych planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoty, w tym godzin
przeznaczonych na zajecia w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej — wg
zalacznika nr 4.

W roku szkolnym 2014/2015 wszystkie zajecia dodatkowe, czyli kota zainteresowan,

zajecia dydaktyczno-wyrdwnawecze itp. realizowane sa w ramach godzin z art. 42 ust.
2 pkt. 2 lit. a.

Zobowiazuje si¢ dyrektora zespotu do tworzenia w roku szkolnym 2014/2015 takiej liczby
oddzialéw, jaka wynika z liczby uczniow zapisanych w obwodzie danej szkoly. Do
wszystkich klas mozna przyjaé uczniow spoza obwodu tylko wowczas, gdy nie spowoduje
to koniecznos$ci utworzenia dodatkowego oddziatu. Liczba oddziatéw nie moze by¢ wigksza
niz 11. W oddziale przedszkolnym nie moze by¢ wigksza niz 2 oddziaty.

Liczba dzieci w oddzialach przedszkolnych nie powinna by¢ wigksza niz 25. Jezeli liczba
dzieci w oddziatach przedszkolnych w sumie nie przekracza 25, tworzy si¢ jeden oddziat.
Oddziaty przedszkolne zobowiazane sa do zalaczenia listy dzieci przyjetych w
poszczegolnych grupach. Dopuszcza si¢ mniejsza liczbe dzieci w  oddziatach
przedszkolnych, w ktorych warunki lokalowe nie pozwalaja na organizacje oddziatéw 0
liczbie dzieci 25.

Klasy z liczba uczniow mniejsza niz 10 mozna laczy¢ z klasa nizsza lub wyzsza na tym
samym etapie edukacji (O-111; IV-VI) nauczania, z tym, ze oddziat taczony nie moze liczy¢
wigcej niz 20 ucznidéw. W przypadku organizacji zaje¢ w klasach faczonych nalezy zataczy¢
ramowy plan nauczania dla tych klas.

Dyrektor zespotu planuje i przydziela zajecia specjalistyczne w celu realizacji potrzeb
edukacyjnych dzieci niepetnosprawnych (indywidualne). Zajecia te moga by¢ realizowane
przez nauczyciela pedagoga, logopede w ramach jego etatu lub przez nauczycieli szkoty,
posiadajacych przygotowanie specjalistyczne.

W arkuszu nie nalezy umieszcza¢ nauczycieli zatrudnionych na czas okreslony. Prosze
wykaza¢ vacaty, ewentualnie zataczy¢ listg 0sob.

Godziny nauczania indywidualnego i zajecia rewalidacyjne przydzielone na okres krotszy
niz jeden rok nie moga dopetnia¢ etatu nauczyciela.

Godziny nauczania indywidualnego moga by¢ wpisane do arkusza tylko w przypadku
posiadania orzeczenia na caly rok szkolny przed tworzeniem arkusza. Do realizacji
wymienionych zaje¢ przyjmuje si¢ najnizszy tygodniowy wymiar zajgc.

Dyrektor zespotu jest zobowiazany do przydzielenia poszczegdlnym nauczycielom
czynnos$ci w sposob wykorzystujacy wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.

Dyrektor zespotu jest zobowiazany do szczegdtowej polityki kadrowej majac na uwadze
takie zorganizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagnigcie $redniego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 30 KN.

Kazda zmiana w arkuszu organizacji nastgpuje w formie aneksu, ktory powinien zawieraé
informacjg o przyczynach i skutkach zmian ilosciowych.

Aneks do arkusza organizacyjnego zespotu nalezy dostarczy¢ do zatwierdzenia Wojtowi, Co
najmniej 5 dni przed terminem dokonania zawartych w nim zmian wg zatacznika nr 7.

Zatwierdzanie aneksu do arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2014/2015 odbywa si¢
wedtug procedury zatwierdzania arkuszy.



20.

21.

Niedopuszczalne jest organizowanie pracy $wietlicy szkolnej w godzinach, kiedy wszyscy
uczniowie maja obowiazkowe zajecia edukacyjne. Prace S$wietlicy szkolnej nalezy
zorganizowa¢ biorac pod uwage potrzeby rodzicow 1 ucznidow, rzeczywisty czas
przebywania dzieci w $wietlicy szkolnej w ramach godzin przyznanych na jej organizacje.
Dyrektor zespotu szkot przedktada wykaz dzieci objetych zajeciami w $wietlicy szkolnej,
harmonogram czasu pracy wychowawcow $wietlicy. Organizujac prace $wietlicy szkolnej
nalezy uwzgledni¢ godziny wynikajace z art. 42 ust. 2 pkt. 2 K.N.

Zasady przydziatu zaje¢ nielekcyjnych:

Stanowisko Zasady tworzenia (nie wigcej niz)

w zaleznosci od liczby uczniow i czasu

wychowawca $wietlicy pracy $wietlicy

1/2 etat do 200 uczniéw
pedagog szkolny

bibliotekarz 1/ 2 etatu do 200 uczniow

logopeda, terapia pedagogiczna, socjoterapia | zgodnie z rozporzadzeniem.




Zakacznik nr 1

Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli w roku szkolnym ........... /
Lp | Nazwisko | Poziom Informacje dotyczace Dodatkowe Tygodniowy | Stopien
. i imie wyksztalceni | zajmowanego stanowiska kwalifikacje | wymiar awansu
nauczyciel | a do nauczania | /obowiazkow | zawodoweg
a przydzieloneg | y 0
Nauczany Posiadane 0 przedmiotu, | tygodniowy
przedmiot, kwalifikacje | rodzaju wymiar
rodzaj do nauczania | prowadzonyc | godzin/
prowadzonyc | przedmiotu, | h zajeé
h zajeé rodzaju
prowadzonyc
h zajgé
1.
2.
3.
4,
Uwaga:

W rubryce 6 nalezy wpisa¢ dodatkowe kwalifikacje nauczyciela uprawniajace do nauczania przydzielonego
przedmiotu, rodzaju zajgé:

ukonczone studia — tytut zawodowy, kierunek, zakres/specjalnosé

studia podyplomowe — zakres

kurs kwalifikacyjny — zakres

certyfikaty znajomosci jezyka obcego — rodzaj certyfikatu, poziom znajomosci jezyka

uznanie ukonczonego kierunku studiow za zblizony — podstawa uznania, data uznania, nazwa organu
uznajacego

Data i podpis dyrektora




Zalacznik nr 2

pieczatka
dnia.............. r.
Informacje dotyczace awansu zawodowego nauczycieli w roku szkolnym .............. /
Lp. | Nazwisko i imi¢ Postgpowanie Planowana data ztozenia wniosku przez
nauczyciela kwalifikacyjne/egzaminacyjne na nauczyciela o wszczgciu postgpowania
stopien kwalifikacyjnego/egzaminacyjnego

Data i podpis dyrektora




Zatacznik Nr 3

REALIZACJA INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA W ROKU SZKOLNYM

Lp.

Imi¢ i nazwisko ucznia

Liczba przydzielonych
godzin z poszczegdlnych
rzedmiotow

Imie i nazwisko
nauczyciela realizujacego
zajecia

Nr orzeczenia

Podpis i pieczg¢ dyrektora



pieczatka

Zaltacznik nr 4

..,dnia......... 2014 r.

Zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt. 2
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w roku szkolnym ............ [ vveiiiniinnnns

Lp.

Nazwisko i imi¢ nauczyciela Wymiar etatu

Liczba godzin do
zrealizowania w |
po6troczu roku
szkolnego-rodzaj
prowadzonych zajeé.

Liczba godzin do
zrealizowania w 11
poiroczu roku
szkolnego-rodzaj
prowadzonych zajec.

Uwaga:

- Dla nauczyciela pelnozatrudnionego (niezaleznie od realizowanego pensum i ewentualnych

godzin ponadwymiarowych) — 2 godziny.

Podpis i pieczeé dyrektora

- Dla nauczyciela niepelnozatrudnionego liczba godzin naliczona proporcjonalnie do wymiaru
zatrudnienia, pamiegtajac o rozliczaniu tych godzin pétrocznie.

- W przypadku nauczycieli uzupetniajacych etat w innych szkotach, godziny te nalezy liczy¢
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia w kazdej szkole

Realizacja godzin dotyczy wszystkich nauczycieli (rowniez nauczycieli — wychowawcow $§wietlic
szkolnych, bibliotekarzy, pedagogow itd.)

Zgodnie z art. 42 ust.7a Karty Nauczyciela, realizacje tych godzin nalezy rejestrowaé w dziennikach
zaje¢ pozalekcyjnych






Zalacznik nr 5

................... ,dnia.........2014r.
Pieczatka
Wykaz pracownikow administracji i obslugi w roku szkolnym
Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wymiar etatu

Podpis i pieczgé dyrektora



ANEKS NR ...

Do arkusza organizacji pracy Szkoly ....
1.  Przyczyna zaistniatych zmian:................
2. Okres trwania zmian: od ......... do.........

3. Informacja o nauczycielach, ktérym przydzielono nowe zadania:

Zalacznik nr 6

Nazwisko i Kwalifikacje | Realizowane zadania Suma realizowanych
imi¢ przedmiot | przed zmiang po zmianie godzin
klasa | liczba klasa | liczba
godzin godzin
4.  Informacja o opinii Rady Pedagogicznej: ..........coovuiiiiiiiii e

podpis dyrektora

Zatwierdzam do realizacji:







