ZARZADZENIE NR. 2%] 2044
BURMIS{)%{ZA ORZYSZA!
z dnia V.Umareca 2011r.

w sprawie: ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez Gming Orzysz na rok szkolny
2011/2012.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8, art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 31 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz..1271, Nr 214,

poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, z 20051r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz: 128, Nr 181,
poz. 1337, oraz 2007r. Nr 48, poz. 327 Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz., 1218 oraz 2008
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) oraz art. 34aust. 1 1 2 pkt 3 w zquku z art. 5c pkt 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r o systemie o§wiaty (tekst jednolity: Dz. . z 2004r. Nr 256,
poz. 2572, Nr 273, poz. 703, Nr 281,poz. 2781, z 2005r. Nr 17, poz. 141Nr 94, poz. 788, Nr
122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz.1400, Nr 249, poz. 2104, z 2006r. Nr 144,
poz. 1043, Nr 208, poz. 1532, Nr 227, poz. 1658, z 2007 Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr
115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280, Nr 181, poz. 1292, z 2008r. Nr 70, poz.
416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz. 1618 oraz z 2009r. Nr 6, poz. 33, Nr
31, poz. 206, nr 56, poz. 458) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ wytyczne w sprawie organizacji pracy przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjum prowadzonych przez Gming Orzysz oraz tryb opracowania i zatwierdzania
arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2011/2012 jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia. .

§2

Wykonanie zarzadzenia zleca sig dyrektorom placéwek o$wiatowych prowadzonych przez
Gming Orzysz.

o3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie 7 dniem podjecia.

Burmistrz Orzysza ,




ZLalacznik
do Zarzadzenia

Burmistrza Orzysza
z dnia ....03.2011r.

Wytyczne Burmistrza Orzysza
dotyczgce organizacji pracy przedszkoli, szkél podstawowych, gimnazjéw
i zespolow szkoél prowadzonych przez Gming Orzysz na rok szkolny 2011/2012

Ustala s1@ jednolite zasady organizacji pracy szkot podstawowych gimnazjéw, zespolu szkot
~i-przedszkoli-prowadzonych przez Gming Orzysz — stanowiace podstawe do opracowania
arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2011/2012. \
llekro¢ w dalszej czesci wytycznych jest mowa o: i
1) szkole — nalezy przez to rozumieé przedszkole, szkole podstawowq, gimnazjum,
zespdl szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Orzysz
2) dyrektorze — nalezy rozumjeé dyrektora Jednostkl
3} roku szkolnym -- nalezy przez to rozumieé okres pracy szkoly od dnia 01 wrzeénia
2011r. do dnia 31 sierpnia 2012r.

4) uczniu ~ nalezy przez to rozumie¢ réwniez wychowanka przedszkola

81

Zatwierdzony przez Burmistrza Orzysza arkusz organizacji szkoly stanowi dla dyrektora
podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli. i pracownikéw administracyjno-
obstugowych.

§2

Projekt organizacji szkoiy winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego
etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:
a) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegolnych przedmiotéw lub grup
przedmiotow,
b} liczbe godzin:
- do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane,
- religii,
- pracy bibliotekarza,
- godzin $wietlicy
- pauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),
- Za_]QC rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczemamx)
-za;qc logopedycznych, :
-iinnych
¢) w szkotach gdzie sa tworzone dwa lub wiecej oddz1alow tej samej klasy nalezy ustalié
zblizona liczbg uczniow w poszczegolnych oddziatach,



§4

Przydzial gimnastyki korekcyjno- kompensacyjnej w szkole jest mozliwy, jezeli w szkole jest
zatrudniony nauczyciel posiadajacy kwalifikacje do prowadzenia specjalistycznych zajeé.
Tygodniowa liczba godzin bedzie zatwierdzona po przedlozeniu wykazu dzieci
zakwalifikowanych przez lekarza

5

Tygodniowa liczba godzin  gimnastyki  korekcyjno-kompensacyjnej, nauczania
indywidualnego — nalezy okresli¢ w czedci: zajecia pozalekcyjne i nadobowigzkowe.
Warunkiem wyplaty wynagrodzenia nauczycielowi prowadzacemu w/w zajecia ze wzgledu
na ich zmiennosé czasowq1 ilosciowa bedzie wykaz faktycznie przepracowanych godzin,

-—sporzadzany ¢o miesiac przez dyrektora szkoly.

hl

§ 6 | | ; ‘ ,

Liczba godzin ponadwymiarowych przydzielonych przez dyrektoréw szkol 1 przedszkoli —
dla nauczy01e11 nie moze przekroczy¢ za zgoda nauczyciela polowy obowiazujacego
wymiara godzin. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach na p‘rosbeg Dyrektora —
Burmistrz na poczatku roku szkolnego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od tej zasady.
Nauczycielom, ktérym povwerzono stanowiska kierownicze w szkole — moze przydzielié
godziny ponadwymiarowo w wymiarze nie przekraczajacym sze§ciu godzin tygodniowo,
jesli taka potrzeba wynika z planu nauczania przedmiotu.

47

Dyrektor szkoly rozlicza i kontroluje realizacj¢ zatwierdzonych godzin ponadwymiarowych
1 doraznych zastgpstw realizowanych przez nauczycieli. Sporzadzane w kazdym miesiacu
wykazy zrealizowanych godzin nalezy zaopatrzy¢é w klauzule: ,,Dokonano kontroli
dokumentéw Zroédtowych, ktére znajduja sie w szkole”.

§8

Zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela z powodu urlopu bezplatnego, urlopu zdrowotnego,
urlopu macierzynskiego winny by¢ obsadzone bezposrednio po odejsciu, poprzez zawarcie
umowy obejmujacej okres zastepstwa.

§9

Przy wykazanych vacatach nalezy podac mformaqq Jakl okres czasu on obejmuje oraz
wymagane kwalifikacje.



§ 10

Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytéw oraz nauczycieli pracujacych w pelnym
wymiarze w'innej placéwce na terenie Gminy moze nastapié wylacznie w porozumieniu
z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzér pedagogiczny po wezesniejszym
udokumentowaniu niemoznosci zatrudnienia innego nauczyciela. Decyzja w tej sprawie moze
zosta¢ podjeta dopiero z poczatkiem roku szkolnego.

§11
Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin Zaj eé dydaktycznych dla dyrektoréw szkoét nalezy
ustali¢ zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej, w sprawie szczegélowych zasad udzielania i
rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach na

..ferenie gminy.... . . :
§ 12

.
"4

Najpézniej przed rozpoczgciem roku szkolnego winna byé dokonana wer}qﬁkacja arkuszy
organizacyjnych szkoly oraz sporzadzony stosowny aneks — z zachowaniem procedury jego
przygotowania i opiniowania i przedlozony Burmistrzowi Orzysza w terminie do dnia 31
sierpnia 2011r. '

§ 13
W symacjach powodujacych skutki finansowe, np. zwiekszenie godzin nauczania
indywidualnego oraz w sytuacjach zmiany przydziahu godzin poszczegblnym nauczycielom —

dyrektor szkoly przedklada aneks wraz z uzasadnieniem i stosowna dokumentacja do
zatwierdzenia Burmistrzowi Orzysza. v

§ 14

Zatrudnianie w placéwkach o$wiatowych dodatkowych pracownikéw administracji i obstugi
moze nastapi¢ w porozumieniu i za zgoda organu prowadzacego.



I. Zasady organizacji pracy przed_s_z_koli w roku szkolnym 201172012

1.

2.

Przy sporzadzaniu projektéw organizacyjnych nalezy kierowaé sie aktualnymi
przepisami prawa o$wiatowego oraz uchwatami Rade Miejska w Orzyszu.

Liczba dzieci w  oddziale przedszkolnym winna byé  zgodna
z Rozporzadzeniem MEN z dnia 21 maja 2001r. w sprawie ramowych statutéw
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (tekst jednolity: z 2001r. Dz.U.
Nr 61, poz. 624, z 2002r. Nr 10, poz. 96, z 2003r. Nr 146, poz. 1416, z 2004r.
Nr 66, poz. 606, z 20051, Nr 10, poz. 75 orz z 2007r. Nr 35, poz. 222).
Dyrektoréw przedszkoli obowiazuje pensum dydaktyczne ustalone uchwata Rady
Miejskiej w spraw1e zasad udzielenia i rozmiaru obnizek tygodniowego

~--obowigzkowego wymiaru godzin nauczycielom, ktérym powierzono stanowisko

el

dyrektora w szkolach i przedszkolach, zasad zwalniania od obowigzku reahzacp
zajg¢ oraz okreSlenia tygodniowego obowigzkowego Wymlaru zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych - pedagoga szkolnego,
psychologa, logopedy i doradcy zawodowego, rozhczema tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczycieli dla stanowisk o réznym
tygodniowym wymiarze godzin. !

Dyrekiorzy przedszkoli dostosuja  struktur¢ zatrudnienia pracownikéw
administracyjno-obshugowych do planu orgamzacyjnego placowki.

Kwalifikacja dzieci. do przedszkoli odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w statucie placéwki.

Dyrektorzy przedszkoli w pierwszej kolejnoscr zapewmajq mozliwos¢ realizacji
wychowania przedszkolnego dzieciom 6-cio i 5-cio Ietmrn z danego obwodu
szkolnego. _

Powyzsze zasady dotyczg réwniez oddmalow ,»0” przy szkoltach podstawowych.
Godziny nauczania 1ndyw1dualnego realizowane sg tylko w oddzialach dzieci
6-letnich.

Kontrolg nad spetnieniem przez dziecko szescioletnie rocznego obowiazkowego
przygotowania przedszkolnego sprawuje dyrektor szkoly podstawowej,
w obwodzie ktérej dziecko mieszka. ' ' :

10. Dyrektor przedszkola jest obowiazany powiadomié dyrektora szkoly, w obwodzie

ktorej mieszka  dziecko szeScioletnie, o spelnianiu rocznego przygotowania
przedszkolnego.



II. Zasady organizacji pracy szkol podstawowych i gimnazjow w roku szkolnym

?\-.u' N

1.

12.

13,

2011/2012

Przy sporzadzaniu projekiéw organizacyjnych nalezy kierowaé sie aktualnymi
przepisami prawa oswiatowego oraz uchwalami Rady Miejskiej w Orzyszu.

W odniesieniu "do klas IV-VI szkoly podstawowej nalezy uwzgledniaé
obowiazujace dotychczas ramowe plany nauczania.

W odniesieniu do klas I-III szkét podstawowych i I-III gimnazjum arkusze
organizacyjne muszg uwzgledniaé nowe ramowe plany nauczania.

Maksymalnac liczbg uczniéw w klasie (oddziale) okresla statut szkoty.

Liczbg uczniéw klas 1ntegracyjnych okreslaja odrebne przepisy.

--Podzial na grupy stosuje si¢ na przedmiotach:

a) jezyk obey obowiazkowy ~ w klasie liczacej ponad 24 uczniéw;

W gimnazjum obow1qzujq dwa jezyki obce, przy podziale na grupy nalezy
uwzglqdmc stopiefi zaawansowania znajomodci jezyka obcego nowozytnego;
zaqua moga by¢ prowadzone w grupach oddzmlowych i mlcgd)-l oddziatowych
i migdzyklasowych liczacych od 10 do 24 uczniéw,

b) informatyka — w klasie liczacej ponad 24 ucznidéw, Jednafc z uwzglednieniem
wyposazema pracowni komputerowej, podzial moze by¢ dokonany w mniej
licznej grupie,

¢} wychowanie fizyczne — w klasie liczacej ponad 26 uczniéw. Zajgcia
wychowanla fizycznego sq prowadzone w grupach liczacych od 12 do 26
ucznow.

Zaleca sig lqczenie grup na zajqciach wychowama fizycznego tak, aby ilo§¢
dzieci w grupie nie byta mniejsza niz 12 uczniéw. Mozliwe jest tworzenie grup
koedukacyjnych migdzyoddziatowych lub migdzyklasowych.

Nie stosuje si¢ podziatu na grupy na przedmiotach nadobowmzkowych

Do 11czby uczniéw, od ktérych zalezy podzial na klasy i grupy nie wlicza

si¢ uczniéw realizujacych obowiazek szkolny i obowiazek nauki poza systemem

klasowo-lekcyjnym, w tym uczniéw objgtych nauczaniem indywidualnym.

W klasach I-III szkoly podstawowej nie stosuje sie podziatu na grupy.

. Obowiagzkowe pensum dydaktyczne dla dyrektoréw szkol okresla uchwata Rady

Migjskiej w spraw1e zasad udzielenia i rozmiaru obnizek tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach i przedszkolach, zasad zwalniania od obowiazku reahzacp
zaje¢ oraz  okreSlenia tygodmowego obowigzkowego wymiaru zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekudiczych pedagoga szkolnego,
psychologa, log'opedy i doradcy zawodowego, rozliczenia tygodniowego
oboqukowego wymiaru zach nauczycieli dla stanowisk o réznym tygodniowym
wymiarze godzin,

Zajecia  artystyczne i techniczne w  gimnazjum powinny odpowiadaé
zapotrzebowaniu mlodziezy i mozliwosciom organizacyjnym szkoly.

Przydzial gimnastyki korekcyjno-kompensacyjnej jest- mozliwy jezeli w szkole jest
zatrudniony nauczyc:lel posiadajacy = kwalifikacie do  prowadzenia
specjalistycznych zajeé i po przedlozeniu wykazu dzieci zakwahﬁkowanych przez
lekarza.

Dyrektorzy zapewniaja nauczycielom mozliwosé prowadzenia zajeé i czynnosm
wynikajacych z zadan statutowych szko%y, tj. zaje¢ opieki swietlicowej lub zajed



w ramach godzin do dyspozycji dyrektora okre$lonych w ramowych planach
nauczania na zwigckszanie szans edukacyjnych ucznidw, rozwijanie uzdolnien
i umiejetnosci uczniéw, za wyjatkiem godzin przeznaczonych na zwigkszenie
godzin obowiazkowych zaj¢é edukacyjnych, w wymiarze dwéch godzin
tygodniowo.

IIL.Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania arkuszy organizacji szkél

i przedszkoli.

1. Dyrektorzy przedszkoli prze:dkh:ldajac organovw prowadzapemu projekt arkusza
organizacji  przedszkola publicznego w dwoch egzemplarzach wraz

Z nastepujacymi zatacznikami:

—--wykaz -kadry pedagogicznej z przydzialem godzin zaje¢ oraz informacja

o kwalifikacjach nauczycieli,
- informacja dotyczaca awansu zawodowego, "y
- informacj¢ o oddziatach integracyjnych i specjalnych, ;

- - w przypadku dzieci objetych wczesnym wspomagamem,’y opmu; poradm
psychologlczno — pedagoglczne] oraz informacij¢ o orgamzacp WCZEeSnego
wspomagama

2. Projekt organizacji szkoly powinien okreslaé zgodnie z planem nauczania
przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

a) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszezegélnych przedmiotdéw lub grup

przedmiotow,

b) liczbg godzin:

- do dyspozycjl dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,
- religii, .

- pracy bibliotekarza,

- nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

- zaje¢ rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

¢) w szkotach gdzie sg tworzone dwa lub wiecej oddziatéw tej samej klasy nalezy

ustalié liczbe ucznidéw w poszczegolnych oddziatach na zblizonym poziomie,

d) liczbg godzin wynikajacych z podzialu na grupy,

e) liczbe dzieci w poszezeg6lnych oddziatach z podziatem na liczbg chiopcow

i dziewczat.

3. Projekt zostanie przyjety wylacznie z wymaganymi zaiqczmkam1

o szkolnym planem nauczania na poszczegéine etapy edukacyjne

o zweryfikowanym planem nauczania z poprzednich lat szkolnych -
w przypadku wystepowania zmian,

¢ wykaz kadry pedagogicznej, w tym nauczycieli niepelnozatrudnionych
(kwalifikacje 1 nauczane przedmioty),
informacj¢ dotyczaca awansu zawodowego,
informacjg¢ o oddziatach zorganizowanych w. oparciu o rozporzqdzenle
W sprawie pomocy psychologmzno-pedagogmzne_] (terapeutyczne,
wyrdwnawcze) oraz o oddzialach integracyjuych;

o w przypadku uczniéw niepelnosprawnych (realizujacych ksztalcenie
specjalne): orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz
informacje o organizacji indywidualnych zajeé rewalidacyjnych,



Iv.

(%

» w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie
poradni psychologiczno ~ pedagogicznej oraz informacje o organizacji
nauczania,

» w przypadku dzieci objetych wezesnym wspomaganiem: opinie poradni
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji wczesnego
wspomagania,

e w przypadku 1ndyw1dua1nych zajeé rewahdacyjno - wychowawczych
organizowanych dla dzieci i miodziezy upo$ledzonej umystowo w stopniu
glebokim: orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych oraz informacje o organizaciji tych
zajec,

¢ imienny wykaz nauczycieli wraz z podaniem rodzaju zajeé planowanych
do realizacji w ramach obowiazku, o ktorym mowa w art. 42 ust.2 pkt 2
Karty Nauczymela

Pro_]ekt arkusza orgamzacp pracy przedszkola/szkoly powmlen by¢ do dnia
30 kwietnia 201 1r. zaopxmowany przez rad¢ pedagogiczna.

Projekt arkusza organizacji szkoly nalezy zkozyé w Urzedzie Mlejskxm w Orzyszu
do dnia 30 kwietnia 2011r.

Arkusz organizacji pracy szkoly nalezy do zatw1erdzen1a, zlozyc w dwoéch
podpisanych, opieczgtowanych egzemplarzach do Urzedu Mlejskxego w Orzyszu
do dnia 30 kwietnia 2011r, wraz z zalacznikami.

Dyrektor przedszkola/szkoly zobowiazany jest do podjecia we whasciwym trybie
i terminie- decyzji kadrowych wynikajacych z zatwierdzonego projektu arkusza
organizacji pracy swojej placéwki.

. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji szkél i przedszkoli, ktéry zawiera

informacj¢ o przyczynach i skutkach zmian — po przedlozeniu do zatwierdzenia
Burmistrzowi moga zosta¢ naniesione w postaci aneksu.

Postanowienia koﬁcowe.

. W szkolach podstawowych i gimnazjach zajecia rozpoczynaja sie nie wezedniej niz

o godz. 7% | nie pézniej niz od godz. 9%,

. Czas pracy $wietlicy szkolnej ustala dyrektor szkoty.
. Czas pracy administracji i obstugi ustala dyrektor szkoty.

W czasie trwania rekolekcji dla dzieci szkolnych nauczy01ele nie otrzymuja
dodatkowych dni wolnych od pracy. Zasady i sposéb organizowania rekolekcji
ustalane sa migdzy organizatorem rekolekcji i dyrektorem szkoly. Informacja
dyrektora szkoly o planowanym terminie rekolekcji -powinna -wplynaé do
Burmistrza Gminy co najmme] na 7 dni przed ich rozpoczeciem.

. W szkolach, w ktérych nie przewidziano stanowiska w1cedyrektora dyrektora

placowki, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje inny nauczyciel szkoty
WYZDaczony przez organ prowadzqcy

. Szkolom zabrania si¢ przyjmowania uczniéw spoza obwodu swojej szkoly

w sytuacji, gdyby powodowalo to zwigkszenie liczby oddziatéw.

. Godziny nauczania indywidualnego przydzielane §3 zgodnie z obowiazujacymi

przep1sam1 zajecia  rewalidacyjnych - zostaja wprowadzone do arkusza
organizacyjnego szkoly wylacznie na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno — pedagogiczne, w wymiarze: 2 godziny w gimnazjum, 3
godziny w szkole podstawowej .



. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zajeé rewalidacyjnych w trakcie
roku szkolnego, nastgpuje po akceptacji Burmistrza Orzysza, na wniosek dyrektora
szkoly wraz z niezbgdna dokumentacjg.

. Dyrektoréw szkol i przedszkoli zobowiazuje si¢ do bezwzglednego przestrzegania
dyscypliny budzetowe;j.

o0

O -

V.  Wykaz zalgcznikéw

1. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli,
2. Informagj¢ dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli ' :
3. Zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela
-4.--8zkolny plan nauczania
5. Wykaz pracownikéw administracji i obstugi -

Uwaga: . _ o ' S
Powyzej pieczatki i podpisu dyrektora szkoty lub placéwki nalezy umiesci¢ napis:

Arkusz organizacji opracowano w oparciu o zatwierdzony szkolny plan nauczania oraz
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje nauczycieli zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.
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