Zarzadzenie Nr 19/2012
Wojta Gminy Kolbaskowo
7 dnia 6 marca 2012 1.

w sprawie wytyeznych dotyczaeych organizacji pracy placéwek owiatowych
prowadzonych przez Gmine Kolbaskowo w roku szkolnym 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 t. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 34a uyst.1 i ust. 2 pkt 3 1 art. 5¢ pkt 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (dz. 1. z 2004 1. Nr 256, poz. 2572 z
po&n. Zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. OkreSlam wytyczoe W sprawie organizacji przedszkola, szkét podstawowych i
gimnazjum prowadzonych przez Gmine Kolbaskowo oraz frybu opracowania i zatwierdzenia

arkuszy organizacji pracy placéwek na rok szkolny 2012/2013 stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierza sig dyrektorom placowek oéwiatowych prowadzonych przez
Gmine Kolbaskowo.

§ 3. Nadzor nad realizacjat zarzadzenia powierzam kierownikowi Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Kolbaskowie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kotbaskowo

Malgorzata Schwarz




Zatacznik do Zarzadzenia Nt 19/2012
Wéijta Gminy Kotbaskowo
7 dnia 6 marca 2012 1.

Wytyczne w sprawie organizacji pracy przedszkola, szkol podstawowych i gimnazjum
prowadzonych przez Gming Koltbaskowo oraz trybu opracowania i zatwierdzenia
arkuszy organizacji pracy placéwek na rok szkolny 2012/2013

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie ofwiaty (Dz. U. z 2004 1. Nr 256, poz. 2572, 2
pOZn. zm.).

5 Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 1. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z
p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012r. w sprawie ramowych planéw nauczania w
szkotach publicznych (Dz. U. z2012r. poz. 204).

4. Rozporzadzenie MENIS z dpia 12 lutego 2002 r. W sprawie ramowych planéw nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z poin. zim. )

5. Rozporzadzenie MEN z dnia 23 marca 2009 r. zmieniajace rozporzadzenie W sprawie
ramowych planow nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. Nr 54, poz. 442,

6. Rozporzadzenie MEN z dnia 10 sierpnia 2009 r. w sprawie dopuszezalnych form realizacii
dwéch obowiazkowych godzin wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 136, poz. 1116).

7. Rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 7008 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia w poszcezegdinych typach szkot (Dz. U. z 2009
t. Nr 4, poz. 17).

8. Rozporzadzenie MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegbtowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkol i wypadkow, W kt6rych mozna zatrudnic
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia
nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400).

9. Rozporzadzenie MEN z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacii
dwoch godzin obowiazkowych zajed wychowania fizycznego (Dz. U. Nt 217, poz. 2128).

10. Rozporzadzenie MEN z dnia 14 kwietnia 1992 1. W sprawie warunkow i sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. Nr 36, poZ. 155z

pOZn. zm.).

11. Rozporzadzenie MEN =z dnia 18 wrzednia 2008 r. w sprawie sposobu 1 trybu
organizowania indywidualnego rocznego obowiazkowego przygotowania przedszkolnego i

indywidualnego nauczamnia dzieci i miodziezy (Dz. U. nr 175, poz. 1086).



12. Rozporzadzenie MEN z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie orzeczen 1 opinil
wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach psychologiczno-
pedagogicznych (Dz. U. Nr 173, poz. 1072),

13. Rozporzadzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie sasad udzielania i organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkolach i placéwkach
(Dz. U. Nr 228, poz. 1487),

14. Rozporzadzenie MEN z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie warunkGw organizowania
ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych oraz
niedostosowanych spolecznie w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogdlnodostepnych tub
integracyjnych (Dz. U. Nr 228, poz. 1490).

15. Rozporzadzenie MEN z dnia 12 sierpnia 1999 1. w sprawie sposobu nauczania szkolnego
oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o Zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach
$wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o warto$ci rodziny, zycia w fazie prenatalnej
oraz metodach 1 érodkach $wiadomej prokreacii zawartych w podstawie Programowe
ksztalcenia ogolnego (Dz. U. z 1999r, Nr 67, poz. 756 Z pbZn.zm.).

16. Rozporzadzenie MEN z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania WCZesnego
wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23, poz. 133).

17. Rozporzadzenie MENIS z dnia 19 grudnia 2001 1. w sprawie warunkow i trybu udzielania
sezwolefs na indywidualny tok program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego
programu lub toku nauki(Dz. U. 22002 r. Nr 3, poz. 28).

18. Rozporzadzenie MENIS z dnia 20 lutego 2004 1. W sprawie warunk6w i trybu
przyjmowania uczni6w do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do
innych (Dz. U. Nr 26, poz. 232 z péZn.zm.).

19. rozporzadzenie MEN z dnia 28 sierpnia 2009r. w sprawie sposobu realizacii edukacji dla
bezpieczenstwa (Dz.U. Nr 139, poz.1131).

20, Uchwata Nr XXIV/278/09 Rady Gminy Kolbaskowo z dnia 30 kwietnia 2009 1. w
sprawie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajet nauczycieli niewymienionych
w art. 42 ust. 3 ustawy — Karta Nauczyciela, zatrudnionych w placowkach o$wiatowych
Gminy Kotbaskowo.

1. Uchwata Nr IX/73/2011 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 20 czerwca 2011 r. w sprawie
zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
dyrektorom, wicedyrektorom oraz nauczycielom pelnigcym inne stanowiska kierownicze,
ustalenia tygodniowego obowiazkowego wymiary zajeé nauczycieli realizujacych w ramach
stosunku pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o roéznym tygodniowym obowigzkowym
wymiarze godzin, zatrudnionych w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Gming

Kolbhaskowo.



Rozdzial I
Postanowienia egolne

1.Przy planowaniu organizacji pracy placéwek nalezy uwzglednic obowiazujace przepisy
prawa oraz ponizsze zatozenia.

2. Arkusz organizacji pracy przedszkola, szkoly i gimnazjum na 1ok szkolny 2012/2013
powinien uwzgledniaé nastepujace rodzaje godzin:

1) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania ( W tym m.in. zajecia pozalekcyjne W
ramach godzin do dyspozycji dyrektora, wynikajace z art. 42 vst. 2 pkt 1 Karty Nauczyciela ,
wychowanie do zycia w rodzinie),

2) godziny wynikajace z obligatoryjnych podzialéw na grupy,

3) godziny tzw. ,,znizek funkcyjnych” dyrektoréw, wicedyrektoroéw i innych pracownikéw dla
ktorych przewidziano obnizke godzin,

4) godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych — przyznane przed datg zhoZzenia
arkusza na okres obejmujacy rok szkolny 2012/2013.

3. Dodatkowo w arkuszu organizacji nalezy uwzglednié nastepujace etaty pedagogiczne:

1) etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod warunkiem
przyznania urlopu przed data ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny 2012/2013).

4. Godziny nauczania indywidualnego, zajeé rewalidacyjnych — przyznane po dacie ztozenia
arkusza nalezy uwzglednié we wrzesniowym lub pbiniejszym aneksie do arkusza.

5. Wszelkie zmiany w organizacji pracy przedszkola, szkoty, gimnazjum powstate w trakcie
roku szkolnego nalezy zglasza¢ do akceptacji niezwlocznie na co najmniej 5 dni roboczych
przed data wprowadzenia zmian.

6. Wniosek o przyznanie godzin nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych nalezy
sktadaé do Urzedu Gminy Kotbaskowo lacznie z projektem aneksu do zatwierdzenia.

7. Niedopuszczalne jest przedtozenie do satwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania
zmian.

8. W przypadku koniecznosci zmniejszenia zatrudnienia ze wzgledow organizacyjnych
nalezy uwzgledni¢ nastgpujace zasady:

- w pierwszej kolejnosci zabezpieczy¢ zatrudnienie nauczycielom czynnym zawodowo,
ktérzy nie posiadaja ani nie nabywaja uprawnief emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w
innych szkolach dla ktérych organem prowadzacym jest organ inny niz Gmina Kotbaskowo.

9. Zatrudnienie nauczycieli na niepelny wymiar nizszy niz %2 etatu tylko za zgoda organu
prowadzacego.

10. W przypadku dhugotrwalej nieobecnodci nauczyciela, spowodowanej chorobg, urlopem
dla poratowania zdrowia, urlopem macierzynskim, itp. godziny w pierwsze] kolejnosci



przydziela¢ jako godziny ponadwymiarowe. Jezeli nie ma takiej mozliwosci — zatrudnid
nowego nauczyciela.

11. Zatrudnienie nauczycieli emerytéw moze nastapi¢ tylko i wylacznie w uzasadnionych
przypadkach po 25 sierpnia 2012r. za zgoda organu prowadzacego.

12.Zobowiazuje sie dyrektoréw do odebrania od nauczycieli pisemnej deklaracji o wyrazeniu
zgody na przydziat godzin powyzej 1 Vi etatu.

Rozdzial I1
Zasady dotyczace organizacji przedszkoli, szkol podstawowych i

gimnazjum

1. Liczba uczniéw w oddzialach poszczegblnych typow szk6l/placowek powinna wynosic:

1) w przedszkolu - 25 dzieci

2) w oddzialach przedszkolnych - 25 uczniow
3) w szkotach podstawowych - 26 uczniow
4) w gimnazjum - 26 uczni6w

9 Przekroczenie w/w liczby uczniéw powoduje podzial klasy na oddziaty.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach - za zgoda organu prowadzacego - dopuszcza
sie tworzenie oddzialu z mniejsza liczba nezniow.

4. Dyrektor moze przyjmowac uczniéw spoza wiasnego obwodu szkoly (m.in. uczniéw z
innych szkét Gminy Kotbaskowo), o ile nie spowoduje to koniecznosci podziatu klas (wedlug
norm ustalonych w ust.. 1 i zwigkszenia liczby oddzialow zatwierdzonych w arkuszu).

5. Podzial na grupy na podstawie § 7 rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204):

- na obowiazkowych zajeciach edukacyjnych: komputerowych, informatyki - w oddziatach
liczacych wiecej niz 24 uczniéw;

- podzial na grupy na zajeciach informatyki uzalezniony od liczby posiadanych stanowisk

komputerowych obowiazywaé bedzie od 1 wrzesnia 2013 1.

- na obowiazkowych zajeciach z jezykow obcych - w oddzialach liczacych wigcej niz 24
uczniéw; zajecia moga byé prowadzone W grupie oddziatowej, miedzyoddziatowej lub
miedzyklasowej liczacej nie wigcej niz 24 vcznidw;

- na obowiazkowych zajgciach wychowania fizycznego- zajecia moga by¢é prowadzone w
grupie oddziatowej, miedzyoddziatowej Iub miedzyklasowe] liczacej nie wiece] niz 26

wCzZNiow.
6. W przypadku oddzialéw liczacych nie wigcej niz 24 (26) uczniéw podzialu na grupy

mozna dokonywaé za zgoda organu prowadzacego szkote.

7 W klasach IV-VI szkoly podstawowej 1 W gimnazjum zajecia wychowania fizycznego, w
zaleznodei od realizowanej formy tych zaje¢, moga byé prowadzone tacznie albo oddzielnie
dla dziewczat 1 chlopcow.



8. Przydziat godzin dla nauczycieli przewidzianych do zatrudnienia w roku szkolnym
2012/2013 powinien by¢é w catosci zgodny z posiadanymi kwalifikacjami. Nie nalezy
uzupelniaé pensum godzinami zajeé, do prowadzenia ktérych nauczyciel nie posiada
kwalifikacji.

9. Przydzielenie godzin ponadwymiarowych dyrektorowi jest mozliwe wylacznie po
uzgodnieniu z organem prowadzacym szkole, takze w przypadku aneksow do arkusza
organizacji szkoly. ‘

10. Organizacja pracy przedszkola (punktu przedszkolnego) musi wynikaé z kart zgloszef
dzieci do przedszkola, statutu przedszkola i innych obowiazujacych przepisow. Czas pracy
przedszkola (punktu przedszkolnego) ustala organ prowadzacy na wniosek dyrekiora
placéwki z zastrzezeniem, ze dzienny czas przeznaczony na realizacje podstawy programowej
wychowania przedszkolnego w danym oddziale nie moze by¢ kr6tszy niz 5 godzin . Zmiana
organizacji pracy przedszkola moze nastapié, jezeli okaze sig, ze liczba dzieci zgtoszonych do
przedszkola rézni sie od rzeczywistej liczby dzieci uczgszczajacych.

11. Liczba i wymiar etatu wychowawcy $wietlicy, bibliotekarza, pedagoga, psychologa i

logopedy:

a) swietlica,

- szkotom liczacym powyzej 100 uczniéw - 1 etat, na kazde nastgpne 150 uczniow 0,5 etatu a
w placowkach powyzej 300 uczniow -2 etaty.

b) biblioteka:

- Szkola Podstawowa w Bedargowie - 1 etat,

- Zespot Placéwek Oswiatowych w Kotbaskowie — 1 etat,

- Szkola Podstawowa w Przeclawiu - letat

- Gimnazjum w Przeclawiu - 1 etat

¢) pedagog:

- Szkota Podstawowa w Bedargowie - 1 etat,

- Zesp6t Placowek Oswiatowych w Kotbaskowie — 1 etat,

- Szkota Podstawowa w Przeclawiu - 1 etat

- Gimnazjum w Przectawiu -1 etat

d) psycholog:

- Szkola Podstawowa w Bedargowie - 0,5 etatu;

- Gimnazjum w Przeclawiu - 1 etat

e) logopeda:

- Zespol Szkot w Kotbaskowie — 1 etat

12. Wszystkie zajecia dla ucznibéw przewidywane w roku szkolnym 2012/2013 nalezy
planowaé wytacznie w oparciu o zasady ustalone w aktualnym rozporzadzeniu w sprawie
ramowych plandéw nauczania (z wykorzystaniem godzin do dyspozycji dyrektora szkoty).

13. Godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ wykorzystane zgodnie z potrzebami
uczni6w, a nie na utrzymanie wysokosci pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli.

14. Przyznanie dodatkowych godzin na zajecia pozalekcyjne, w tym : kola zainteresowan,
zajecia korekcyjno-kompensacyjne i inne zajecia nie wynikajace z ramowego planu nauczania



— moga byé wprowadzone do arkusza organizacji po uzyskaniu pozytywnej opinil organu
prowadzacego oraz po zabezpieczeniu $rodkow finansowych na wymienione zadania.

15. Nauczanie indywidualne i zajecia rewalidacyjne dla uczniéw niepelnosprawnych nalezy
projektowaé na podstawie orzeczenia kwalifikacyjnego po uzyskaniu zgody organu
prowadzacego. Godziny — nauczania indywidualnego moga by¢ umieszczane W arkuszu
organizacji pracy szkoly. Organizacje tych zaje¢ okreslaja odrebne przepisy prawne:
a) zdefiniowane nauczanie indywidualne, wynika m.in. z zalecanych form pomocy
psychologiczno - pedagogicznej okreslonych w orzeczeniu,
b) tygodniowy wymiar zaje¢ indywidualnych oraz czas realizacji tych zajec:

- przygotowanie przedszkolne -od 4do 6 godzin,

- klasy I-II szkoty podstawowej -od 6do 8 godzin,

- klasy IV-VI szkoty podstawowej -od 8 do 12 godzin,

- gimnazjum - od 10 do 12 godzin

16. Zajecia wynikajace z rozporzadzenia MEN z dnia 17 listopada 2010r, w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkolach i placéwkach organizuje z si¢ z godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora, a
takze z godzin wynikajacych z art. 42 pkt 2 Karty Nauczyciela:

a) zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze do 8 uczniéw w grupie,

b) zajecia korekcyjno- kompensacyjne do 5 uczniéw w grupie,

¢) zajecia logopedyczne do 4 uczniéw w grupie,

d) zajecia rozwijajace uzdolnienia do 8 ucznidéw w grupie.

17. Nalezy dokladnie ustali¢ liczbe uczmow podlegajacych obowiazkowi szkolnemu na dziefi
1 wrze$nia 2012 r.

18. Nalezy sporzadzi¢ wykaz absolwentow gimnazjum za rok szkolny 2011/2012 (tj. dane o
liczbie mlodziezy w wieku 16-18 lat — zgodnie z ustawa 0 systemie informacji o$wiatowej) do
kontroli spelniania obowiazku nauki.

19. W zakresie zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych dyrektor placowki decyduje
samodzielnie. Podstawa do zatrudnienia pracownikow jest zatwierdzony arkusz organizacji
szkoty, ktéry okresla limity etatow .

Rozdzial i1
Harmonogram opracowania arkuszy organizacjl

1. Do dnia 30 kwietnia 2012 roku dyrektorzy opracowuja wstepne arkusze organizacji szkol,
przedszkola i gimnazjum na rok szkolny 2012/2013.

2. Do dnia 15 maja 2012 1. dyrektorzy szkol zobowigzani sg przedlozyC projekty arkuszy
organizacji szkot Wojtowi Gminy Kotbaskowo za posrednictwem Zespotu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkot w Kotbaskowie.

3. Do arkusza nalezy obowiazkowo dotaczy¢:
a) szkolne plany nauczania na poszczegolne etapy edukacyjne,



b) wykaz nauczycieli planowanych do zatrudnienia w roku szkolnym 2012/2013 z
uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji, stopniem awansu zawodowego i przydzielonej
liczby godzin,

¢) przydziat godzin do dyspozycji dyrektora (nauczyciel, przedmiot),

d) przydziat godzin zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit.a Karty Nauczyciela,

¢) wykaz nauczycieli rozpoczynajacych lub realizujacych staz na kolejny stopient awansus
zawodowego,

f) informacje o organizacji nauczania indywidualnego i zaje¢ specjalistycznych,

g) informacje o zaopiniowaniu projektu arkusza organizacji przez rade pedagogiczna.

4. Projekty organizacyjne nalezy ztozy¢ w 2 egzemplarzach, dolaczajac do kazdego zataczniki
o ktorych mowa w ust. 3.

5. Do dnia 28 maja 2012 r. dyrektorzy szkot dokonuja formalnosci kadrowych wynikajacych
z organizacji szkoly (rozwiazanie uméw, przeniesienie, uzupeinienie etatéw, itp.).

6. Dyrektorzy szkot sa zobowiazani do dnia 25 sierpnia 2012 roku dostarczy¢ do
zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Kolbaskowo uaktualniony arkusz organizacji szkoly wraz z
informacjg o liczebno$ci poszezegdlnych klas i ewentualnych zinjanach liczebnosel

oddziatéw lub grup.



