Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2016.
Woéjta Gminy Kobylanka
z dnia 30.03.2016r.

Wytyczne do opracowania arkuszy organizacyjnych pracy szkol i oddzialow
przedszkolnych prowadzonych przez Gmine¢ Kobylanka na rok szkolny 2016/2017

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy szkot i oddziatéw przedszkolnych
prowadzonych przez Gmin¢ Kobylanka — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017.

2. llekro¢ w dalszej czesci wytycznych jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkote podstawowa, gimnazjum lub oddziat
przedszkolny,dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Kobylanka,

2) dyrektorze szkoty — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek, o ktorych
mowa w pkt 1,

3) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoly od dnia 01
wrzesnia 2016 r. do dnia 31 sierpnia 2017 r.

4) uczniu — nalezy przez to rozumie¢ uczniow lub wychowankéw jednostek, o ktorych
mowa w pkt 1.

2. Przy planowaniu organizacji pracy szkoly na rok szkolny nalezy uwzglednié
obowigzujace przepisy prawa oswiatowego.

3. Zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacyjny szkoty stanowi dla
Dyrektora szkoty podstawg¢ do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i
pracownikow administracyjno-obstugowych.

4. Projekt arkusza organizacyjnego szkoly winien okre§la¢ zgodnie z planem
nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego 1 z uwzglednieniem cyklu
ksztatcenia:
1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegolnych przedmiotow lub grup
przedmiotow,
2) liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane,

b) religii,

c) pracy bibliotekarza,

d) pracy swietlicy,

e) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

f) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),
3) w szkotach, gdzie sg tworzone dwa lub wigcej oddzialy tej samej klasy
nalezy ustali¢ zblizong liczbe uczniéw w poszczegdlnych oddziatach,
4) liczbg godzin wynikajacych z podziatu na grupy,
5) liczbg dzieci w poszczegolnych oddziatach z podzialem na liczbe chlopcow
1 dziewczat,
6) liczbe godzin realizowanych w klasach taczonych.



5. Laczny tygodniowy wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w Kilku
szkotach prowadzonych przez Gming Kobylanka nie moze przekracza¢ 125 %
ustawowego tygodniowego wymiaru godzin obowigzujacego nauczyciela (w
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda organu prowadzacego
dopuszcza  si¢ zwickszenie lacznego tygodniowego wymiaru czasu pracy
nauczyciela zatrudnionego w kilku szkotach prowadzonych przez Gming Kobylanka
do 150 % ustawowego tygodniowego wymiaru godzin  obowigzujacego
nauczyciela).

6. Dyrektor szkoly jest obowigzany wpisaé przy wykazie nauczycieli informacje,

w jakim wymiarze oraz w jakiej szkole dany nauczyciel jest zatrudniony i w
jakiej lub w jakich szkotach uzupetnia tygodniowy wymiar zajec.

7. Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami
prawa i powigzany z planem finansowym szkoty.

8. Dyrektoréw szkot zobowigzuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

9. Wszelkie zmiany i odstepstwa od ww. zasad wymagaja zgody organu
prowadzacego. Zgoda Wojta Gminy Kobylanka wyrazana jest poprzez
zatwierdzenie aneksu do arkusza organizacyjnego.

STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA WE WSZYSTKICH TYPACH
PLACOWEK - PRACOWNICY PEDAGOGICZNI

§2.

1. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele uprawnieni do
prowadzenia wigcej niz jednego rodzaju zajec o pelnych kwalifikacjach okreslonych
w przepisach prawa o§wiatowego z gminnych samorzadowych  placéwek
oswiatowych.

2. Nauczyciele emeryci i rencisci, z pelnymi kwalifikacjami, za zgoda organu
prowadzacego moga by¢ zatrudnieni na okres zastepstwa — krotszy niz jeden  rok
szkolny (urlopy macierzynskie, zwolnienia chorobowe) oraz na wakaty z przedmiotow
nie gwarantujacych pensum.

3. Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreSlony, na
zastepstwo za nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudni¢ na okres zastepstwa,
jednak na czas nie dtuzszy niz do zakonczenia zaj¢¢ dydaktycznych - za wyjatkiem
nauczycieli stazystow, zatrudnionych od 1 wrze$nia, rozpoczynajacych staz na
stopien nauczyciela kontraktowego.

4. Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktorzy majg zagwarantowany etat w  innej
szkole.

5. Nauczyciel zatrudniony w wymiarze co najmniej jednego etatu w placowce
powinien prowadzi¢ zajecia przez pi¢¢ dni w tygodniu.

6. W celu obnizenia wysokosci dodatkow wyrownawczych, w roku szkolnym
2016/2017 zobowigzania dotyczace uzupetnien etatdw powinny by¢ kierowane
wylacznie do tych nauczycieli, ktorych zatrudnienie w danej szkole wynikaé
bedzie z brakow kadrowych. Zobowigzanie takie powinno by¢ natomiast udzielane w
sytuacji, gdy w szkole, w ktdrej uzupelnienie mogloby by¢ realizowane, inny
nauczyciel zatrudniony w tej szkole bedzie miat przydzielone godziny
ponadwymiarowe.



STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA WE WSZYSTKICH TYPACH
PLACOWEK - PRACOWNICY OBSLUGI I ADMINISTRACJI

§ 3.

Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikow niepedagogicznych,
wynikajacych z faktycznych potrzeb, majac na uwadze  maksymalne wykorzystanie
przez nich czasu pracy i wypelnianie obowigzkow w ramach zakresow czynnoS$ci
przez_racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu placéwki.

STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

§4.
1. Liczebnos$¢ ucznidéw w oddziale:
1) szkoty podstawowej: klasy I-11l do 25, klasy IV-V1 do 26,
2) gimnazjum do 32,
3)liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna by¢ wigksza niz 25,
2. W razie przekroczenia liczby uczniow w oddziale, tworzy si¢ kolejny oddziat.
3. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Wéjt Gminy Kobylanka.

4. Rekrutacje do oddzialéw przedszkolnych przy szkotach nalezy
przeprowadzi¢ do konica marca 2016 r. i nalezy uja¢ ja w arkuszu organizacyjnym.

5. Nie przyjmuje si¢ do oddziatlu dzieci spoza obwodu, jezeli miatoby to
spowodowa¢ konieczno$¢ utworzenia dodatkowego oddziatu lub podziatu na

grupy.

6. Niedopuszczalne jest przyjecie dziecka z innego terenu niz gmina

Kobylanka do danego oddzialu przedszkolnego, jezeli spowoduje to
przekroczenie 25 dzieci w oddziale. Przekroczenie norm powoduje podziat Klasy
na oddziaty.

7. Liczebno$ci uczniow w oddziatach na poziomie tej samej klasy powinna by¢
zblizona, pod wzgledem plci 1 ogdlnej ilosci.

LACZENIE KLAS
§5s.

1. W szczegolnie trudnych warunkach demograficznych dopuszcza si¢  przyjecie
dzieci 4 i 5 - letnich do oddziatu przedszkolnego
2. Okresla si¢ szczegdblowe warunki w zakresie organizacji klas laczonych w
placowkach o$wiatowych z terenu Gminy Kobylanka. Laczenie klas w szkotach
podstawowych nastepuje, gdy liczebnos$¢ oddziatow wynosi mniej niz 8 uczniow.
Klasy z liczbg uczniéw mniejsza niz 8 taczy si¢ z klasg nizszg lub wyzszana  tym
samym etapie edukacji (O - 11I; IV-V1).

3. Na realizacj¢ obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w klasach taczonych
przeznacza si¢ w szkolnym planie nauczania taka liczb¢ godzin, aby byta

zapewniona realizacja przyjetych programéw nauczania.

4. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje organ prowadzacy.



ZASADY PODZIALU NA GRUPY
§ 6.

Podziatu na grupy dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem w
sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.

GODZINY DO DYSPOZYCJI DYREKTORA
§7.

Przy planowaniu organizacji godzin do dyspozycji pracy dyrektora nalezy
uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa oswiatowego.

ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH
§8.

1. Nie wyraza si¢ zgody na prowadzenie ptatnych zajg¢ pozalekcyjnych.

2. Prace S$wietlicy szkolnej nalezy zorganizowa¢ biorgc pod uwage potrzeby
rodzicow 1 ucznidw, rzeczywisty czas przebywania dzieci w S$wietlicy. W
godzinach pracy swietlicy, w miar¢ mozliwosci nalezy przewidzie¢ realizowane przez
nauczycieli w ramach pensum =zajecia wyrdwnawcze oraz rozwijajace
zainteresowania i uzdolnienia uczniow.

3. Nalezy pami¢taé, iz zajecia $wietlicowe organizuje si¢ dla dzieci, ktore
muszg przebywac na terenie placowki dluzej niz to wynika z ich planu zajeé, ze
wzgledu przede wszystkim na organizacj¢ dowozu lub, gdy czas pracy rodzicow
uniemozliwia im zapewnienie opieki nad dzieckiem. W drugim przypadku rodzice
(opiekunowie prawni) dziecka powinni ztozy¢ w szkole deklaracje, iz nie sgw  stanie
zapewni¢ dziecku opieki ze wzgledu na godziny pracy i wnosza o zapewnienie w tym
czasie opieki przez szkote. Inne dzieci mogg korzysta¢ z  zaje¢ Swietlicowych razem
z dzie¢mi, o ktorych mowa wyzej, gdy nie spowoduje to zwigkszenia liczby godzin
tych zaje¢. W miarg mozliwosci zasada ta powinna dotyczy¢ rowniez dzieci, ktore nie
uczeszczaja na lekcje religii 1 wychowania do Zycia w rodzinie.

4. Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe winny by¢ zaplanowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa o$wiatowego.

5. Wszelkie zmiany 1 odstgpstwva od ww. zasad powinny by¢ uzgadniane z
organem prowadzacym. Zgoda Wojta Gminy Kobylanka wyrazana jest poprzez
zatwierdzenie aneksu do arkusza organizacyjnego.



ZASADY ORGANIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNO - WYROWNAWCZYCH,
KOMPENSACYJNYCH, LOGOPEDYCZNYCH, PEDAGOGA SZKOLNEGO,
GIMNASTYKI KOREKCYJNEJ

§09.
1. W arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2016/2017 zaj¢cia dydaktyczno -

wyrownawcze, kompensacyjne, logopedyczne, pedagoga Szkolnego i gimnastyki
korekcyjnej winny by¢ zaplanowane zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami  prawa
oswiatowego.

2. W roku szkolnym 2016/2017 okresla si¢ nastepujace limity etatowe
pracownikow pehnigcych stanowiska pedagogéw szkolnych:

1) w placowce (szkoly podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje sie taczng  liczbe
uczniow ze szkot wchodzacych w sktad zespotu) liczacej pow. 250 uczniow — do 1
etatu,

2) w placéwcee liczacej(szkoty podstawowe, a w zespotach szkol przyjmuje sig
taczng liczbg uczniow ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) pow. 150 do 250
uczniow — do 0,75 etatu,

3) w placowce (szkoty podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje si¢ taczng  liczbg
uczniow ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) liczacej do 150 ucznidow— do 0,5
etatu.

3. W roku szkolnym 2016/2017 okre$la si¢ nastgpujace limity etatowe
pracownikow petnigcych stanowiska psychologow i logopedow:

1) w placowce (szkoly podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje sie taczng  liczbe
uczniow ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) liczacej powyzej 250  uczniow  —
do 0,75 etatu,

2) w placowce (szkoly podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje sie faczng  liczbe
uczniow ze szkot wchodzacych w sklad zespotu) liczacej powyzej 150 do 200
uczniow — do 0,5 etatu,

3) w placowce (szkoly podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje si¢ faczng  liczbe
ucznidéw ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) liczacej do 150 uczniow— do 0,33
etatu.

4. W roku szkolnym 2016/2017 okresla si¢ nastepujace limity etatowe nauczycieli
biblioteki:

1) w placowce (szkoty podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje si¢ taczng  liczbe
uczniéw ze szkot wchodzacych w sktad zespotu) liczacej pow. 250 uczniow — do 1
etatu,

2) w placowce (szkoly podstawowe, a w zespotach szkot przyymuje si¢ taczng  liczbe
ucznidéw ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) liczacej pow. 150 do 250 ucznidw
—do 0,75 etatu,

3) w placowce(szkoty podstawowe, a w zespotach szkot przyjmuje si¢ Iaczng  liczbe
uczniéw ze szkot wehodzacych w sktad zespotu) liczacej do 150 uczniow — do 0,33
etatu.

5. Wszelkie zmiany 1 odstgpstwa od ww. zasad powinny by¢ uzgadniane tylko z
organem prowadzacym na uzasadniony wniosek dyrektora. Zgoda W¢éjta Gminy
Kobylanka wyrazana jest poprzez zatwierdzenie aneksu do arkusza organizacyjnego.
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ZASADY ORGANIZACJI INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA
§ 10.

1. Nauczanie indywidualne organizuje si¢ uczniom na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno — pedagogicznej, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie
indywidualnego nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zajgé
rewalidacyjnych zostaja wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoty wylacznie
na podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej [PPP],

po zatwierdzeniu ilosci godzin przez organ prowadzacy.

2. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego 1 zaje¢ rewalidacyjnych w
trakcie roku szkolnego nastgpuje po akceptacji Wojta na wniosek dyrektora
szkoly wraz z niezb¢dng dokumentacjg 1 skutkiem finansowym zmian.

3. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych
bezposrednio z uczniem wynosi:

1) dla dzieci zerowego etapu edukacyjnego - 6-latkow 4 godz.

2) dla uczniéw kl. I-1II szkoty podstawowej 6 godz.

3) dla uczniow kl. IV-VI szkoty podstawowej 8 godz.

4) dla uczniéw gimnazjum 10 godz.

5) rewalidacja indywidualna 2 godz. tygodniowo

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze zwigkszyé w/w
lo$¢ godzin.

5. Dyrektor szkoty wustala dla wucznia =zakres, miejsce 1 czas nauczania
indywidualnego zgodnie z zaleceniem okreslonym w orzeczeniu PPP.

HARMONOGRAM
§ 11.

1. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstale w trakcie okreslonego w
zarzadzeniu roku szkolnego, umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglasza¢ do
akceptacji na co najmniej 5 dni przed data wprowadzania zmian. Niedopuszczalne jest
wprowadzenie zmian przed zatwierdzeniem aneksu. Dyrektor szkoty powinien na
biezaco aktualizowac¢ arkusz organizacyjny, uwzgledniajagc zmiany (organizacyjne,
stanowiskowe, ptacowe) zachodzace w placéwce. Aktualizacje nalezny sktada¢ jako
aneks do arkusza organizacji.

2. Dyrektorzy szkol przedstawiaja projekt arkusza organizacji szkoty w2
egzemplarzach do zatwierdzenia w UG Kobylanka w terminie do dnia 30
kwietnia 2016 r.

3. Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do dnia 31 maja 2016r.

4. Dyrektorzy szkot zobowigzani sg do dnia 29 sierpnia 2016 r. dostarczy¢ do
zatwierdzenia w Urzedzie Gminy Kobylanka uaktualniony arkusz organizacji
szkoly wraz z informacja o liczebnosci poszczegolnych klas i ewentualnych
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zmianach liczebno$ci oddziatéw Iub grup 1 uzasadnieniem wprowadzonych
Zmian.

5. Dyrektorzy szkot przedktadaja do UG Kobylanka nastepujace dokumenty:

1) dwa egzemplarze arkusza organizacyjnego z informacjg o zaopiniowaniu go przez
rad¢ pedagogiczng (adnotacja z podaniem nr uchwaty i daty uchwaty),

2) dwa komplety dokumentéw do arkuszy obejmujace:

a) szkolny plan nauczania na poszczegdlne etapy edukacyijne,

b) w przypadku organizacji klas tgczonych: ramowy plan nauczania w klasach
faczonych,

) wykaz zaje¢ realizowanych w ramach art. 42 ustawy Karta Nauczyciela lub zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa o§wiatowego.

d) imienny wykaz nauczycieli zawierajacy: nazwisko i imig, nauczany  przedmiot,
poziom wyksztalcenia, stopien awansu zawodowego, staz pracy, nazwa ukonczonej
szkoty/uczelni — kierunek, dodatkowe kwalifikacje (studia  podyplomowe,  kursy
kwalifikacyjne-),

e) wakaty — okres czasu, jaki on obejmuje, wymagane kwalifikacje,

f) imienny wykaz pracownikow niepedagogicznych (—administracji, obshugi—)
zawierajacy: nazwisko i imie, stanowisko, staz pracy, wymiar zatrudnienia,

g) wykaz dzieci zakwalifikowanych 1 kwalifikujacych si¢ do nauczania
indywidualnego od 1 wrzesnia 2016 r.

h) wykaz kadry pedagogicznej przystepujacej do postegpowan egzaminacyjnych lub
kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2016/2017 ze wskazaniem termindéw ztozenia
przez nauczycieli wnioskdéw o podjecie tych postgpowan,

1) w przypadku ucznidow niepetnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne) —
orzeczenie poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacje 0 organizacji
indywidualnych zaje¢¢ rewalidacyjnych,

j) w przypadku ucznidéw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie z
poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania,

6. Wszelkie zmiany w projekcie organizacyjnym nalezy umieszcza¢ w aneksie.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.
Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowywany zgodnie z przepisami prawa i
powigzany z planem finansowym placowki. Dyrektor jednostki zobowigzany jest do
przestrzegania dyscypliny budzetowe;.



