Zarzadzenie Nr 609/14
Wojta Gminy Dziemiany
Zz dnia 26 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine Dziemiany na rok szkolny
2014/2015

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie wytyczne w sprawie organizacji pracy placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Dziemiany oraz tryb opracowania i zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015 jak w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia zleca sie dyrektorom placowek oswiatowych prowadzonych
przez Gmine Dziemiany.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakcznik do zarzdzenia nr 609/14

Wodjta Gminy Dziemiany z dnia26 marca 2014 r.
w sprawie ustalenia wytycznych dotycych
organizacji pracy placéweléwiatowych
prowadzonych przez GmirDziemiany

na rok szkolny 2014/2015

WYTYCZNE WOJITA GMINY DZIEMIANY
dotyczace organizacji pracy
szkot prowadzonych przez Gmine Dziemiany
na rok szkolny 2014/2015

POSTANOWIENIA

1. Organizacje nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2014/2015
okresla arkusz organizacyjny placéwki (wzér stanowi zatgacznik do wytycznych)
sporzadzony przez dyrektora szkoty najpdzniej do 30 kwietnia 2014 r. na
podstawie planu nauczania oraz planu finansowego szkoty. Projekt organizacji
pracy winien okresli¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu
edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia.

2. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania w
szkotach publicznych.

3. Liczebnos$¢ uczniéw w oddziale:
a) szkoty podstawowej do 26
b) gimnazjum do 30
Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna by¢ wieksza niz 25.
Odstepstwa od wielkosci oddziatdw szkolnych i przedszkolnych sg mozliwe po
uzyskaniu zgody Wéjta Gminy Dziemiany.

4, Rekrutacje do przedszkoli i punktéw przedszkolnych przy szkotach nalezy
przeprowadzi¢ do konca kwietnia 2014r. i uja¢ w arkuszu organizacyjnym;
rekrutacja odbywa sie wedtug odrebnego regulaminu rekrutacji opracowanego
prze placéwke.

5. Podziat na grupy:

1) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki — w oddziatach
liczacych wiecej niz 24 uczniow

2) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykéw obcych - w oddziatach
liczacych wiecej niz 24 ucznidw, z tym ze przy podziale na grupy nalezy
uwzgledni¢ przede wszystkim stopien znajomosci jezyka obcego przez
poszczegdlne grupy ucznidw w obrebie jednego oddziatu.

3) zajecia wychowania fizycznego sq prowadzone w grupach liczacych do 26
ucznidw, z tym ,ze w gimnazjum - oddzielnie dla dziewczat i chlopcow;
dopuszcza sie tworzenie grup miedzyoddziatowych i miedzyklasowych

4) nie nalezy dokonywaé podziatu na grupy w przedmiotach, ktére sg
realizowane z godzin do dyspozycji dyrektora.

6. Dyrektorzy szkdét podstawowych oraz dyrektor gimnazjum wspélnie z
nauczycielami w-f opracuje i przedstawi jako =zatacznik do arkusza
organizacyjnego propozycje form realizacji czwartej godziny w-f .



7. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane bedgq zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Informacje w sprawie orzekania o
potrzebie ksztatcenia indywidualnego nalezy przedtozy¢ do 15 sierpnia br. do
organu prowadzacego.

8. Liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i kadry kierowniczej:

a) Godziny ponadwymiarowe mozna przydziela¢ nauczycielom tylko i wytacznie w
przypadkach jezeli z planu nauczania danego przedmiotu wynika potrzeba
przydzielenia takich godzin i sq to godziny zgodne ze specjalnosciq danego
nauczyciela. Godziny ponadwymiarowe state nie mogg przekroczy¢ 1 pensum.

b) Godziny ponadwymiarowe dla kadry kierowniczej wymagajq pisemnej zgody
Wéjta Gminy Dziemiany.

9. Dyrektor szkoty przedktada organowi prowadzacemu projekt organizacji
$wietlicy z uwzglednieniem planowanych zaje¢ tygodniowo i przewidywanej liczby
etatéw.

10. Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytéw oraz nauczycieli pracujacych w
petnym wymiarze w innej szkole moze nastgpi¢ wylgcznie po uzyskaniu zgody
Wéjta Gminy Dziemiany po wczesniejszym udokumentowaniu niemoznosci
zatrudnienia innego nauczyciela. Decyzja w tej sprawie moze zosta¢ podjete
dopiero bezposrednio przed rozpoczeciem roku szkolnego.

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

12. Zajecia pozalekcyjne winny by¢ zaplanowane na podstawie Art. 42 Karty
Nauczyciela. Zajecia dodatkowe: wyréwnawcze, kofa zainteresowan, sportowo-
rekreacyjne, gimnastyka korekcyjno- kompensacyjna powinny by¢ realizowane w
ramach ustalonej w karcie nauczyciela tygodniowej normy czasu pracy oraz
ustalonego wynagrodzenia, ktoére poza pensum obejmuje takze realizowanie
dodatkowych zaje¢ opiekufAczych, wyréwnawczych oraz rozwijajacych
zainteresowania uczniéw.

13. Ilos¢ etatdow pracownikédw administracji i obstugi nalezy planowaé na poziomie
roku ubiegtego (nie moze ulec zwiekszeniu ) i powinna wynika¢ z faktycznych
potrzeb i zakresu czynnosci pracownikdw, majac na uwadze maksymalne
wykorzystanie przez nich czasu pracy i racjonalne gospodarowanie Srodkami
finansowymi budzetu placowki.

14. Do projektu organizacyjnego nalezy dotaczyc:

1) szkolny plan nauczania

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

3) wakaty - okres czasu, jaki on obejmuje, wymagane kwalifikacje

4) imienny wykaz pracownikdw niepedagogicznych (administracji, obstugi)
zawierajacy: nazwisko i imig, stanowisko, staz pracy, wymiar zatrudnienia

5) wykaz dzieci zakwalifikowanych i kwalifikujacych sie do nauczania
indywidualnego od 1 wrzesnia 2014 r.



Termin sktadania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015 - do 30
kwietnia 2014 r., a ich akceptacja przez organ prowadzacy nastepuje do 30 czerwca
2014 r. Przed rozpoczeciem roku szkolnego winna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych szkoty, w razie koniecznosci nalezy sporzadzi¢ stosowny aneks.
Aneks nalezy przedtozy¢ Wéjtowi Gminy Dziemiany w terminie do dnia 7 wrze$nia
2014 r.

Wszelkie zmiany w organizacji placéwki powstate w trakcie roku szkolnego
umieszczane w kolejnych aneksach nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej
7 dni przed datg wprowadzenia zmian.

Aneks powinien szczegdtowo opisywac¢ dokonane zmiany, uzasadnia¢ ich koniecznosé
oraz szacowac przewidywane koszty.

W przypadku, gdy z arkusza organizacji placowki wynika¢ bedzie wieksza
ilo§¢ godzin ogoétem niz w roku poprzednim, nalezy te réznice doktadnie
uzasadni¢ w piSmie przewodnim.

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

Dyrektoréow placowek zobowiazuje sie do przestrzegania dyscypliny
budzetowej.



organ prowadgy

Wz6r arkusza organizacyjnego szkoty

I. Ogolne informacje o szkole

L. TYP PIACOWKI: ..o e e
2. AT, i
3. TelefON: o
- P
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6. LiCzba oddziatOw: ........cooiniiii
A 8 [ o - W U (% 1 1
8. Czas pracy placowki: .......... godzin, od godz. ............ gbalz. ...............
9. Liczba sal dydaktyCznyCh: ........ooiuiiiii
10. Powierzchnia budynku szkolnego: ..........coooii i
11. Teren przynaleny do szkoty 0 powierzchni: ..o,
II. Przydziat czynnosci nauczycieli w roku szkolnym 20..../20....
Lp. Imigi Nauczane | Staz Stopien Opis Lz e
nazwisko przedmioty | pracy awansu petnych - -
nauczyciela zawodowego | kwalifikacji Wedtug Wymiar Godziny w
planéw obowiazkowy ponad- niepetnym
nauczania wymiarowe | wymiarze
1.
2.
3.
4.
RAZEM
I1l. Wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy lub zatrudnieniem w niepetnym wymiarze
Lp. Imi ¢ i nazwisko Liczba przyznanych Kwalifikacje (wszystkie Stopien awansu Staz pracy
godzin tygodniowo posiadane przez nauczyciela) zawodowego
(przedmiot/klasal/typ szkoty)
1.
2.
3.
4.




V. Zestawienie wakatow

Lp.

Przedmiot, typ szkoty/klasa

Liczba godzin

Wymagane kwalifikacje

V. Uczniowie, klasy, oddziaty i godziny lekcyjne

Ramowy plan nauczania
Klasa Suma
Przedmioty
nauczania Liczba dziewcat
Liczba chlopcow
Razem uczniéw
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
Liczba godzien z planu
nauczania dla ucznia
Liczba godzin z podziatu
na grupy
Liczba godzin realizowanych
w klasie og6tem




(piecz¢ szkoty)
(miejscowdd, data)

Wykaz kadry pedagogicznej

do arkusza organizacji na rok szkolny

Wykaz kadry pedagogicznej w

(nazwa szkoty lub placowki)

Zatacznik nr 1

Lp. Imi ¢ i nazwisko Dokumenty potwierdzajace | Nauczany przedmiot/ Liczba godzin Stopiei awansu
nauczyciela kwalifikacje prowadzone zagcia zawodowego
a b c d e f

(miejscowd¢ i data)
ANEKS NR ..o,
do arkusza organizacji PracCy ..........ccoeveiieviiiiieie e iieieeaans W ot
(nazwa szkoty/placowki)
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2. OKres obejmury ZMIANY ...
3. Informacja np. o0 osobach, ktérym przydzielonwaaadania:
Lp. Imi ¢ i nazwisko REEZTSEIE 2ERRTIE Realizowane
i ey godziny
e przed zmiam po zmianie tacznie
klasa liczba godzin klasa liczba godzin

(pieczeé, podpis dyrektora)




