ZARZADZENIE Nr 1/219/2014
WOJTA GMINY DOBRE
7 dnia 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy przedszkola oraz szkot
prowadzonych przez Gmin¢ Dobre na rok szkolny 2014/2015

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6ézn zm.) oraz art. 34a ust.1 1 ust. 2 pkt 3 w zwigzku
z art. 5c pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wytyczne dotyczgce organizacji pracy przedszkola oraz szkot
prowadzonych przez Gming Dobre na rok szkolny 2014/2015 zgodnie z zatacznikiem do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢:
1) Dyrektorowi Publicznego Przedszkola w Dobrem,
2) Dyrektorowi Publicznej Szkoty Podstawowej w Byczynie,
3) Dyrektorowi Publicznej Szkoty Podstawowej w Krzywosadzy,
4) Dyrektorowi Zespotlu Szkét w Dobrem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dobre.

Wit

Stefan Spibida



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 1/219/2014
Wojta Gminy Dobre z dnia 15 kwietnia 2014 r.

WYTYCZNE DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY PRZEDSZKOLA ORAZ
SZKOL PROWADZONYCH PRZEZ GMINE DOBRE NA ROK SZKOLNY 2014/2015

I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wytyczne dotyczace organizacji pracy przedszkola oraz szkét prowadzonych
przez Gming Dobre stanowig podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok
szkolny 2014/2015.

§ 2. lIlekro¢ w dalszej czeéci wytycznych jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobre;

2) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkole¢ podstawowa oraz zespot szkol, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Dobre;

3) dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora placowki, o ktoérej mowa w pkt 2;

4) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoly od dnia 1 wrzesnia 2014 r.
do dnia 31 sierpnia 2015 r.;

5) Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191).

§ 3. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta arkusz organizacji szkoty stanowi dla
dyrektora podstawe do wprowadzenia zmian kadrowych wsrod nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obshugi szkot.

II. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNICH

§ 4. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani:

1) nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okreslonych w przepisach prawa os$wiatowego
z gminnych samorzadowych placowek oswiatowych, ktorzy tracg lub wczesniej utracili
praceg, w wyniku zmian organizacyjnych w sieci szkot;

2) nauczyciele dotychczas zatrudnieni w gminnych samorzadowych placowkach
o$wiatowych, ktérzy winni uzupehlia¢ godziny brakujace do obowigzujacego pensum
godzin;

3) absolwenci szkot z pelnymi kwalifikacjami.

§ 5. Przydziat czynno$ci powinien uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajagcym wigcej niz jedng specjalno$¢ nauczania nalezy
przydziela¢ godziny zgodnie z tymi specjalnosciami.

§ 6. Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie
do 31 maja 2014 r. dokonuja formalnosci kadrowych wnikajacych z organizacji szkoty
w nowym roku szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe
umowy, przeniesienia, uzupetnienia etatow itp.).



§ 7. Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na
zastepstwo za nieobecnego nauczyciela nalezy zatrudnia¢ na okres zastepstwa, jednak na czas
nie dhuzszy niz do zakonczenia zaj¢¢ dydaktycznych, za wyjatkiem nauczycieli stazystow
zatrudnionych od 1 wrze$nia, rozpoczynajacych staz na stopien nauczyciela kontraktowego.

§ 8. Dyrektorzy zobowigzani sg do szczegdlnej polityki kadrowej majac na uwadze
takie organizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggnigcie $redniego
wynagrodzenia, o ktorym méwig przepisy art. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela.

III. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW OBSLUGI I ADMINISTRACJI

§ 9. Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikow administracji
1 obstugi wynikajaca z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie
przez nich czasu pracy i wypelnianie obowiagzkéw w ramach zakresow czynno$ci oraz
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu szkoty.

§ 10. O podziale etatow pracownikéw niepedagogicznych na poszczegolne stanowiska
pracy, po uwzglednieniu potrzeb szkol, decyduje dyrektor w uzgodnieniu z organem
prowadzacym, stosownie do przyznanych srodkéw w planie finansowym.

IV. STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW
§ 11. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.

§ 12.1. Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 5 lat.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach do przedszkola moze by¢ przyjete takze
dziecko, ktére ukonczyto 2,5 roku.

§ 13. Do przedszkola przyjmowane sg w pierwszej kolejnosci dzieci zamieszkate na
terenie Gminy Dobre.

§ 14.1. Wnioski o przyjecie dzieci do przedszkola i oddziatow przedszkolnych przy
szkotach podstawowych sktadane sg w terminach okreslonych przez dyrektorow, jednak nie
p6zniej niz do 18 kwietnia 2014 r.

2. Rekrutacja odbywa si¢ wedtug odrebnego regulaminu rekrutacji.

§ 15.1. Po ogtoszeniu wynikow naboru do przedszkola, rodzice (prawni opiekunowie)
sa obowigzani do zawarcia ,,umowy na S$wiadczenie uslug w zakresie wychowania
przedszkolnego” na rok szkolny 2014/2015 z dyrektorem przedszkola w terminie do 30
czerwca 2014 1.

2. Nie podpisanie umowy skutkuje skresleniem dziecka z listy dzieci przyjetych.

3. W przypadku dodatkowych zapiséw dzieci w miar¢ wolnych miejsc, powyzsza
umowa powinna by¢ podpisana nie pozniej niz w pierwszym dniu pobytu dziecka
w przedszkolu.

§ 16. Liczba ucznidow nie powinna by¢ wigksza niz:
1) w oddziatach klas I szkoty podstawowej — 25,
2) w oddziatach klas II-VI szkoty podstawowej — 28,
3) w oddziatach gimnazjum — 30.



V. LACZENIE KLAS

§ 17. W przypadku zbyt matej liczebnosci uczniow w oddziatach nalezy tworzy¢
oddziaty z klasami taczonymi, zgodnie z § 5 ust. 7 zatgcznika nr 2 do rozporzadzenia 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.).

§ 18. Okresla si¢ szczegotowe warunki w zakresie organizacji nauczania w klasach
taczonych w szkotach podstawowych:
1) faczenie dwoch klas nastepuje, gdy liczebnos¢ jednego z oddziatow wynosi mniej niz 12
uczniow;
2) klase z liczbg ucznidow mniejszg niz 12 laczy si¢ z klasg nizszg lub wyzsza, z tym ze
oddziat tagczony nie moze liczy¢ wigcej niz 25 uczniow.
3) taczenie odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:
a) w klasach I-III taczenie obejmuje co najmniej 30% obowigzkowych zajeé
edukacyjnych i wszystkie zajecia dodatkowe z wyjatkiem jezyka obcego.
b) w klasach IV-VI laczenie obejmuje nastepujace przedmioty: wychowanie fizyczne,
muzyka, plastyka, technika, informatyka, religia/etyka oraz zaj¢cia dodatkowe.

VI. ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

§ 19.1. Nie wyraza si¢ zgody na prowadzenie platnych zaje¢ pozalekcyjnych
1 pozaszkolnych.

2. Zajgcia opieki $wietlicowej oraz zajecia pozalekcyjne wynikajace z potrzeb i
zainteresowan ucznidow winny by¢ realizowane w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 lit.a Karty
Nauczyciela.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zajecia opieki $wietlicowej moga by¢
realizowane w ramach tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczyciela, po
uzyskaniu zgody Wojta.

4. Zasady realizacji i1 rozliczania dodatkowych zaje¢ wynikajacych z art. 42 ust.2 pkt 2
lit.a Karty Nauczyciela nalezy wykaza¢ w zataczniku do arkusza organizacyjnego do 15
wrzesnia 2014 r.

VII. ZASADY ORGANIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNO-WYROWNAWCZYCH,
KOMPENSACYJNYCH, LOGOPEDYCZNYCH I GIMNASTYKI KOREKCYJNEJ

§ 20. Zajecia te organizuje si¢ po uzyskaniu zgody Wojta.
VIII. ZASADY ORGANIZACJI INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA

§ 21. Zasady organizacji indywidualnego nauczania okresla rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Nr 175, poz. 1086).

§ 22.1. Godziny nauczania indywidualnego oraz zaj¢¢ rewalidacyjnych zostaja
wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoty wylacznie na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej, po zatwierdzeniu ilo$ci godzin przez Wojta.



2. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych
w trakcie roku szkolnego, nastgpuje po akceptacji Wojta na wniosek dyrektora szkoty wraz
z niezbedng dokumentacja i skutkiem finansowym zmian.

3. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ rewalidacji indywidualnej wynosi 2 godz.

4. Warunkiem wyptaty wynagrodzenia nauczycielowi prowadzgcemu zajecia
nauczania indywidualnego bedzie wykaz faktycznie przeprowadzonych godzin, sporzadzony
przez nauczyciela i zatwierdzony przez dyrektora, a w przypadku zaje¢ odbywajacych si¢ w
miejscu zamieszkania ucznia — dodatkowo potwierdzony przez rodzica (prawnego opiekuna
dziecka).

IX. TRYB SPORZADZANIA I ZATWIERDZANIA ARKUSZY ORGANIZACJI
SZKOL NA ROK SZKOLNY 2014/2015

§ 23.1. Dyrektorzy przedstawiaja Wojtowi do zatwierdzenia projekt arkusza
organizacji szkoty w 2 egzemplarzach do dnia 30 kwietnia 2014 r.

2. Wojt zatwierdza arkusze organizacyjne szkoét do dnia 30 maja 2014 r.

3. W przypadku zaistnialych zmian w zatwierdzonej organizacji pracy szkot,
dyrektorzy do dnia 27 sierpnia 2014 r. zobowigzani sg przedlozy¢ do zatwierdzenia
uaktualniony arkusz organizacji szkoly wraz z uzasadnieniem wprowadzonych zmian.

§ 24. Projekt arkusza organizacji szkoly powinien okresla¢ zgodnie z planem
nauczania przyjetym dla danego etapu edukacyjnego 1 z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:
1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegdlnych przedmiotow Iub grup
przedmiotow;
2) liczbe godzin:
a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane;
b) religii/etyki;
c) pracy bibliotekarza,
d) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami);
e) zajec rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami);
3) w szkotach gdzie sa tworzone dwa lub wiecej oddzialow tej samej klasy nalezy ustali¢
zblizong liczbe ucznidéw w poszczegdlnych oddziatach;
4) liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy;
5) liczbe dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbe chtopcow 1 dziewczat;
6) liczbg godzin realizowanych w klasach faczonych.

§ 25. Do arkusza organizacji nalezy dotaczy¢ nastgpujace dokumenty :

1) informacj¢ o zaopiniowaniu organizacji pracy szkoty przez rade¢ pedagogiczng wraz z
kserokopig podjetej uchwaty;

2) szkolny plan nauczania na poszczeg6lne etapy edukacyjne;

3) w przypadku organizacji klas tagczonych — ramowy plan nauczania w klasach taczonych;

4) propozycje form realizacji dwoch godzin wychowania fizycznego (z uzasadnieniem
1 adnotacja o opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw);

5) wykaz kadry pedagogicznej wedlug stopnia awansu zawodowego z informacja
o posiadanych przez nich kwalifikacjach;

6) wykaz nauczycieli przystepujacych do postepowan egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych
w roku szkolnym 2014/2015 ze wskazaniem termindw zlozenia przez nauczycieli
wnioskOw o podjecie tych postepowan;



7) w przypadku ucznidéw niepelnosprawnych, realizujacych ksztatcenie specjalne —
orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych;

8) przypadku uczniow objetych nauczaniem indywidualnym — orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji nauczania.

§ 26. Dyrektor jest obowigzany wpisa¢ przy wykazie nauczycieli informacj¢, w jakim
wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie gminy dany nauczyciel jest zatrudniony.

§ 27. W arkuszu organizacji szkoty nalezy uwzgledni¢ pracownikow przebywajacych
na urlopach bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich
1 wychowawczych wraz z podaniem okresu tego urlopu.

§ 28.1. Wszelkie zmiany w organizacji szkot powstale w trakcie roku szkolnego
muszg by¢ umieszczane w kolejnych aneksach.

2. Zmiany nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data ich
wprowadzenia.

3. Aneks do organizacji szkoty powinien by¢ oznaczony kolejnym numerem oraz
zawierac:
1) przyczyne zaistniatych zmian,
2) okres trwania zmian,
3) informacj¢ o nauczycielach, ktérym przydzielono nowe zadania,
4) inne zmiany zachodzace w szkole (organizacyjne, stanowiskowe, placowe)

w zatwierdzonym arkuszu organizacyjnym.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29.1. Arkusze organizacyjne szkét winny by¢ opracowane zgodnie z przepisami
prawa i powigzane z planem finansowym danej szkoty.

2. Dyrektorow zobowigzuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowe;] .

§ 30. Dla dyrektoréw wtorki winny by¢ dniami wolnymi od zaj¢¢ dydaktycznych.



