Zakacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wojta Gminy £ukta
Nr.16/2015 z dnia 08 kwietnia 2015 r.

Zatozenia do opracowania arkusza organizacyjnego Zespotu Szkolno -

Przedszkolnego prowadzonego przez Gmine tukta na rok szkolny
2015/2016

Informacje ogdlne:

1

10.

Przy sporzadzaniu projektu organizacyjnego nalezy kierowac sie aktualnymi przepisami
prawa oswiatowego, uchwatami Rady Gminy tukta i wytycznymi do opracowania arkusza
organizacyjnego dla Zespotu Szkolno - Przedszkolnego funkcjonujgcego na terenie
Gminy tukta na rok szkolny 2015/2016.

Projekt arkusza organizacyjnego Zespotu Szkolno - Przedszkolnego sktada sie w
Urzedzie Gminy tukta do dnia 30 kwietnia 2015 r.

Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego obowigzuje przestrzeganie prawa
oSwiatowego, prawa gminnego oraz ponizszych zasad przygotowania arkusza
organizacyjnego.

Opracowanie arkusza  organizacyjnego  powinno by¢é poprzedzone  analiza.
Arkusz organizacyjny powinien by¢é opracowany z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania wiasciwy
dla danego typu szkoly, przedszkola wchodzacych w skiad Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego .

Godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych wprowadzone mogg byc¢
do arkusza organizacyjnego wytacznie dla uczniéw kontynuujacych nauczanie w tej
formie, majgcych orzeczenia na caty kolejny rok szkolny 2015/2016.

Uwszglednione w arkuszu organizacyjnym ilosci zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych dla poszczegoélnych klas muszg byé zgodne z obowigzujgcym planem
nauczania i niniejszymi wytycznymi.

Nalezy dazy¢ do zatrudniania pracownikéw w wymiarze, co najmniej jednego etatu.

W arkuszu organizacyjnym wykazuje sie wszystkich tych i tylko tych nauczycieli, ktérzy sa
aktualnie zatrudnieni w szkole i beda w niej zatrudnieni 1 wrze$nia nastepnego roku
szkolnego / m.in. sg to przebywajacy na urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach
bezptatnych, macierzynskich, wychowawczych itp. i przydzielamy im godziny /

Dyrektor zobowigzany jest do szczegdlnej polityki kadrowej majac na uwadze
takie organizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggniecie $redniego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 30 ustawy Karta Nauczyciela.

Prosze tak planowa¢ przydziat godzin, by wiecej nadgodzin skierowaé do tych grup
nauczycieli, ktorzy nie osiagaja Srednich, a mniej do tych, ktérzy je osiggaja lub uzyskuja
wynagrodzenia powyzej $rednich wynagrodzen.



11. Godziny wakatu umiesci¢ w jednej kolumnie

12. Stan  zatrudnienia pracownikdéw administracji i obstugi w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym powinien byé dostosowany do rzeczywistych potrzeb i wykonywanych
zadan z uwzglednieniem posiadanych srodkéw finansowych zgodnie z ponizszg tabela:

Obstuga kuchni,/ Sprzataczek

w tym intendent / / w tym wozny
Referent / Konserwator

Liczba etatow 1 2 3 1

13. Zobowigzuje sie Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego do przestrzegania
dyscypliny budzetowej.

14. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od przyjetych zasad. Kazde
odstepstwo odbywac sie moze w drodze negocjacji, w uzgodnieniu z Wojtem Gminy
tukta /po przedtozeniu informacji o koniecznych odstepstwach od zasad organizacji/.

15. Arkusz organizacyjny zostanie przyjety wylgcznie z wymaganymi zatgcznikami: szkolnym
planem nauczania dla kazdego oddziatu na 3 lata, z podziatem na poszczegdlne etapy
edukacyjne, wykazem kadry pedagogicznej /zat. Nr 1/, w tym nauczycieli
niepetnozatrudnionych ( kwalifikacje i nauczane przedmioty ), wykazem godzin do
dyspozycji dyrektora wraz ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane, wykazem godzin
zart. 42 ust2 KN / Zat. Nr 2/ (w 2 egzemplarzach).

16. Arkusze organizacyjne szkoty podstawowej i gimnazjum wchodzacych w skiad Zespotu
prosze sporzadzi¢ na Zat. Nr 4 do Zarzadzenia, wzglednie na drukach Men odpowiednio
dla szkoty podstawowej MEN-V /1, gimnazjum MEN V1/2.

17. Jesli projekt bedzie zawierat btedy, bedzie niezgodny z obowigzujgcymi wytycznymi,
to obowigzkiem dyrektora jest dostarczenie poprawionego arkusza /na nowym druku,
zawsze w 2 egzemplarzach / w terminie wyznaczonym przez organ prowadzacy.

Zasady organizacji pracy przedszkola i oddziatéw przedszkolnych wchodzacych w skiad
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w roku szkolnym 2015/2016

1. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym winna by¢ zgodna z Rozporzadzeniem MEN
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z p6zn. zm.).

2. Na rok szkolny 2015/2016 dyrektorzy przedszkoli, szk6t w ktdrych funkcjonujg oddziaty
przedszkolne w pierwszej kolejnosci przyjmujg kandydatow zamieszkatych na obszarze
danej Gminy.
2a) w przypadku wiekszej liczby kandydatow spetniajagcych warunek, o ktérym mowa
powyzej, niz liczba wolnych miejsc w publicznym przedszkolu lub oddziale
przedszkolnym stosuje sie kryteria ustalone w art. 20 ¢ ust. 2 ustawy o systemie oswiaty



2b) dyrektor, na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego, stosuje uzgodnione
z Wojtem Gminy tukta kryteria w sprawie naboru do samorzgdowych przedszkoli
i oddzialdw przedszkolnych w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gmineg
tukta na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego oraz dokumentéw niezbednych
do potwierdzenia tych kryteriow.

3. Kontrole nad spetnianiem przez dzieci rocznego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego sprawuje dyrektor szkoty podstawowej, w obwodzie, ktérej dziecko
mieszka.

4. Arkusze organizacji przedszkoli prosze sporzadza¢ na Zat. Nr 3.

5. Uwzglednione w arkuszu organizacyjnym ilosci zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych dla poszczeg6lnych klas muszg by¢é zgodne z obowigzujgcym planem
nauczania i niniejszymi wytycznymi.

ZASADY ORGANIZACJI PRACY SZKOLY PODSTAWOWET | GIMNAZTUM
WCHODZACYCH W SKELAD ZESPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO
W ROKU SZKOLNYM 2015/2016

1. Do klasy pierwszej publicznej szkoty podstawowej oraz do klasy pierwszej publicznego
gimnazjum, ktorym ustalono obwaod, przyjmuje sie na podstawie zgtoszenia rodzicow
dzieci i mtodziez zamieszkate w tym obwodzie.

2. Do pierwszej klasy publicznego gimnazjum przyjmuje sie kandydatow posiadajacych
Swiadectwo ukonczenia szkoty podstawowe;j.

Kandydaci zamieszkali poza obwodem publicznej szkoly podstawowej i publicznego
gimnazjum moga by¢ przyjeci do klasy pierwszej po przeprowadzeniu postepowania
rekrutacyjnego, jesli przyjecie ucznia, o ktérym mowa nie wymaga przeprowadzenia
zmian organizacyjnych pracy szkoly powodujacych dodatkowe skutki finansowe,
po uzyskaniu zgody wojta gminy.

4. Na rok szkolny 2015/2016 kryteria przyjecia do klasy pierwszej publicznej szkoty
podstawowej oraz do klasy pierwszej publicznego gimnazjum okre$la dyrektor placéwki
w uzgodnieniu z wéjtem.

Ustala sie szczegdtowe zasady dotyczace tworzenia, taczenia i podziatu na grupy

w oddziatach szkolnych:

5. Podziat oddziatéw na grupy jest obligatoryjny:

a) jezyk obcy obowigzkowy —w Klasie liczacej ponad 24 ucznidw; w gimnazjum
obowigzujg dwa jezyki obce, przy podziale na grupy nalezy uwzgledni¢ stopien
zaawansowania znajomosci jezyka obcego nowozytnego; zajecia moga
by¢ prowadzone w grupach oddziatowych, miedzyoddziatowych
i miedzyklasowych liczacych od 10 do 24 ucznidw;



b) zajecia komputerowe, informatyka i technologia informacyjna —w oddziale
liczacym ponad 24 ucznidw;

c) wychowanie fizyczne —w klasie liczacej ponad 26 ucznidw. Mozliwosé
tworzenia grup miedzyoddziatowych i miedzyklasowych;

d) na nie wiecej niz potowie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia ogdlnego, dla ktérych z treSci programu nauczania wynika
konieczno$¢ prowadzenia d¢wiczen, w tym laboratoryjnych - w
oddziatach liczacych wiecej niz 30 ucznidéw, / tylko w przypadku, gdy
w szkole faktycznie istniejg warunki do takich ¢wiczen /;

€) na zajeciach wychowania do zycia w rodzinie zajecia sg organizowane
w oddziatach, albo liczacych nie wiecej niz 28 uczniéw grupach
miedzyoddziatlowych, zgodnie z przepisami w sprawie sposobu nhauczania
szkolnego oraz zakresu treSci dotyczagcych wiedzy o zyciu seksualnym
cztowieka, o zasadach S$wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa,
0 wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach i S$rodkach
Swiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztatcenia
og6lnego. W arkuszu wpisujemy usredniony wymiar tygodniowy. Sama
realizacja zaje¢ moze odbywac¢ sie w réznym okresie, np. zajecia mozna
skomasowac w okresie 2 m-cy;

f) przedszkole i szkota organizujg lekcje religii dla grupy nie mniejszej niz 7
uczniéw danej klasy lub oddziatu. Dla mniejszej liczby uczniow w klasie lub
oddziale lekcje religii w przedszkolu lub szkole powinny by¢ organizowane w
grupie miedzyoddziatowej lub miedzyklasowej;

g) podczas zaje¢ edukacyjnych z edukacji dla bezpieczenstwa obejmujacych
prowadzenie C¢wiczen w zakresie udzielania pierwszej pomocy
w oddziatach Uczacych wiecej niz 30 uczniow obowigzuje podziat na grupy

6. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Waéjt Gminy.

7. Nie stosuje sie podziatu na grupy:
a) na przedmiotach nadobowigzkowych i godzinach do dyspozycji dyrektora;
b) w klasach I-111 szkoty podstawowej, nawet w przypadku, gdy zajecia
z edukacji komputerowej, wychowania fizycznego i jezyka obcego zostang
przydzielone nauczycielowi specjaliscie.

Pomoc psychologiczno - pedagogicznaiinne zajecia

1. Pomoc psychologiczno - pedagogiczng, ksztatcenie specjalne, nauczanie indywidualne,
zajecia rewalidacyjno —wychowawcze, wczesne wspomagania rozwoju dziecka organizuje
dyrektor na podstawie odrebnych przepisow.

2. Organizacje zaje¢ o ktérych mowa w pkt 1 ustala dyrektor w porozumieniu z organem
prowadzacym. Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego zobowigzany jest do
uzgodnienia z organem prowadzacym (w formie pisemnej) proponowanej liczby zajec
oraz ich kosztow.



Zasady dotyczace sporzadzania anekséw do arkuszy
organizacyjnych

Przed rozpoczeciem roku szkolnego 2015/2016 powinna by¢ dokonana weryfikacja
arkusza organizacyjnego Zespotu Szkolno Przedszkolnego.
W trakcie roku szkolnego zmian w organizacji Zespotu dokonuje sie aneksem.
Aneks nalezy przedtozy¢ do zatwierdzenia na 7 dni przed wprowadzeniem zmian.
Aneks powinien szczeg6towo opisywa¢ dokonane zmiany, uzasadnia¢ ich
konieczno$¢, szacowac¢ przewidywane koszty, okres ich trwania,
informacje o nauczycielach, ktérym przydzielono nowe zadania oraz
inne zaistniate zmiany.

wWOolulT



Zat. Nr 1

/pieczatka szkoty /

SzZKOMA L e,

L.p. Nazwisko i imie Nauczany

przedmiot

Data sporzadzenia:

Wykaz kadry pedagogicznej

Rok szkolny:...............

Wyksztalcenie Wymiar
/poziom/ zatrudnienia

Kwalifikacje TAK/NIE Ew. Staz
inf. 0 zgodzie kuratora na  /w
zatrudnienie latach/

Stopien awansu
zawodowego
posiadany/planowany
w biezgcym roku

/ pieczatka imienna i podpis dyrektora /



Zat. Nr 2
Data sporzadzenia:
(pieczatka szkoty)
Wykaz godzin z art. 42 ust 2 KN
SzZKOa Rok szkolny
wymar e gocey
LP Nazwisko i imie czasu P y Rodzaj realizowanych zajec¢
pracy | potrocze  Ogo6tem

1 IR TR li |
2
3
4
5
6

(pieczatka imienna i podpis dyrektora)



Zat. Nr 3

Organizacja
Samorzgdowego Przedszkola
w tukcie

prowadzonego przez Gmine Lukta

Rok szkolny 2015 /2016

I. Ogdlne dane o przedszkolu
1. Liczba miejsc w przedszkolu wg orzeczenia organizacyjnego
2. Czas pracy przedszkola:

w ciggu roku liczba miesiecy .......

w okresie od dnia................. do dnia......ccevvvvvnens
w ciggu dnia od godz................ dogodz................
przerwa wakacyjna od dnia do dnia...........
I1. Oddzialy
Liczba oddziatow Liczba dzieci zgtoszonych Liczba dzieci przyjetych
z liczby og6tem z liczby ogétem z liczby ogétem
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IV. Projektowana organizacja pracy w ciggu tygodnia

Oddziat  Czynny Nazwisko i imie Godziny pracy w poszczegdlne dni tygodnia llo$¢ godz. pracy w
od - do nauczycielki .
w tym
Poniedziatek Wrtorek Sroda Czwartek Pigtek ogdtem ponadwy-
od - do od - do od - do od - do od - do miarowych
Razem

UWAGA: Jezeli po zatwierdzeniu organizacji przedszkola nastepuja zmiany w zakresie liczby oddziatéw, vacatéw, liczby godzin ponadwymiarowych lub nadliczbowych dyrektor przedszkola sporzadza aneks w ciagu
trzech dni i przedktada go do zatwierdzenia organowi prowadzgcemu.



V. Uwagi i wnioski Dyrektora

Zajecia dodatkowe:

( miejscowosc i data)

V1. Uwagi i decyzja organu prowadzacego

Zatwierdzona liczba etatéw pedagogicznych...................
Zatwierdzona liczba godzi ponadwymiarowych..............
Zatwierdzona liczba godzin nadliczbowych.......ccccc.ceee.
Zatwierdzony okres przerwy wakacyjnej.....cceevevevrennnnn.

Tabl.VII

Dzieci (w tym
niepetnosprawne)
spetniajgce obowigzek
przedszkolny

(majace do przedszkola
powyzej 3 km)

( podpis dyrektora przedszkola)

Tabl. VIII. Nauczyciele w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacy do postepowan
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w danym roku szkolnym, terminy ztozenia przez nauczycieli wnioskéw

o0 podjecie tych postepowan

stazysta kontraktowy mianowany dyplomowany
Liczba Przystepujacy do Liczba Przystepujacy Liczba Przystepujacy Liczba Przystepujacy do postep,
aktualna postep, kwal. aktualna do postep, kwal. aktualna do postep, kwal. aktualna kwal. i egzem.-daty
i egzem.-daty i egzem.-daty i gzem.-daty

( miejscowos¢ i data)

Stanowisko stuzbowe osoby
zatwierdzajacej

(podpis)



Przydziat pracy

Projekt na rok szkolny 2015/2016

Imie i nazwisko pracownika Stanowisko Liczba godzin pracy (w stosunku tygodniowym)
stuzbowe
pracownikéw petnozatrudnionych pracownikow
obowigzkowych ponadwymiarowych niepetnozatrud- liczba yacatow
d. (po odliczeniu lub nadliczbowych2 nionych
- Znizek)’
1 2 3 4 5 6 7
1
2 -
3 -
4 -
5
6 -
7
X -
Razem

UWAGA:1Np. znizka godzin na ksztatcenie si¢ lub doskonalenie, wykonywang prace naukowa, prace zlecone, zajmowane stanowiska w
administracji szkolnej, znizki ze wzgledu na stan zdrowia, karmienie piersig itp.
2Dla pracownikéw pedagogicznych godziny ponadwymiarowe, dla pracownikéw administracji i obstugi - godziny nadliczbowe.

I1l. Pracownicy administracyjno-obstugowi

Razem X



Tabl. VIII. Pracownicy administracji i
obstugi w r. szk. 2015/2016

Liczba pracownikéw

Wyszczeg6lnienie (etatow) w . szk.
poprzedn.  2015/2016

1 2 3

Kier. Administr. Gospodarczy

Sekretarz

Ksiggowy

Referent

Razem prac. Administracji 0 0
Wozny

Sprzataczki

Palacze

Kucharki

Inne

Razem prac. obstugi 0 0

Tab!.Xl. Nauczyciele wg stopnia awansu

zawodowego
Wyszczegb6lnienie Liczba
stazysta
kontraktowy
mianowany

dyplomowany

Tabl. XIll. Wychowanie przedszkolne w r. szk. 15/16

Liczba dzieci ur. w r. uczeszczajacych do
oddz.
przedszkola przedszkol. KI. 1.
©
1 2 3

Liczba oddziatéw

Tabl. IX. Swietlica szkolna i dozywianie

nowy iok

dni rok
poprzedni rok 5515/2016

Wyszczegdlnienie
Y 9 szk.

Liczba godzin $wietlicy

z obiadéw
ze szklanki
mleka

Liczba uczniéw
korzystajacych

Liczba godzin w $wietlicy

Liczba grup wychowawczych

Tabl. X. Biblioteka

Livzud 12.0. Liozua yuuzn
woluminéw etatowych jezeli w szkole
1 2 3

Tabl. XII. Nauczyciele
odbywajacy staz na stopien
awansu

Wyszczeg6lnienie Liczba
iiduuzyuei

kontraktowy

nauczyciel

mianowany

Uwagi i decyzje organu prowadzacego szkote

Zatwierdzam:
a) oddziatéw...
b) godzin og6tem

c) etatéw pedagogicznych
d) etatéw prac. Adm. lobstugi

e) grup w $wietlicy

'eej*R *

w tej liczbie ponadwymiarowych .

................... W tym niepetnozatrudnionych

(stanowisko stuzbowe)



