Zarzadzenie nr 22/16
Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz
z dnia 23.03.2016r.

w sprawie: ustalenia procedury sporzadzania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i
przedszkoli prowadzonych przez Gming Radziechowy-Wieprz na rok szkolny 2016/2017.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn.:
Dz.U. z 2015 r, poz. 1515) oraz art. 34a ust. 1 i 2 pkt 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jedn.: Dz.U. z 2015, poz. 2156);

Woéjt Gminy Radziechowy-Wieprz
zarzgdza , co nastepuje:

§1

Okresla sie procedure sporzadzania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Radziechowy-Wieprz na rok szkolny 2016/2017, stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia zleca sie dyrektorom: zespotéw szkolnych, szkolno-przedszkolnych, , szkot
podstawowych, gimnazjum oraz przedszkoli prowadzonych przez Gmine Radziechowy-Wieprz.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Zarzadu Oswiaty
Radziechowy-Wieprz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 22/2016

Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 23.03.2016 r.

PROCEDURA DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL |
PRZEDSZKOLI PROWADZONYCH PRZEZ GMINE RADZIECHOWY-WIEPRZ NA ROK SZKOLNY
2016/2017

§1.

Postanowienia og6lne

1. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli/szkot/zespotow prowadzonych przez
Gming Radziechowy-Wieprz, ktére bedg stanowi¢ podstawe przy opracowywaniu arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017.

2. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow przy optymalnym wykorzystaniu $rodkéw finansowych.

3. Dyrektor przedszkola/szkoty/zespotu jest odpowiedzialny za efektywno$¢ zarzgdzania szkola.

4. Arkusz organizacji pracy na rok szkolny 2016/2017 nalezy opracowaé przy pomocy
elektronicznego programu PABS w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa
oSwiatowego w powigzaniu z planem finansowym danej jednostki.

5. Arkusz organizacji nalezy opracowac dla kazdego typu szkoly/placowki wchodzacej w skiad
zespolu na jednym wspélnym arkuszu.

6. Dyrektor wyznaczony do sporzadzenia arkusza organizaciji dla nowoutworzonego zespotu do dnia
6 maja 2016r. pisemnie informuje dyrektora placowki wchodzgcej w sktad zespotu o zmianach
kadrowych zaplanowanych na rok szkolny 2016/2017. Przekazanie tych informacji jest niezbedne
dla zastosowania terminowosci przy ewentualnych wypowiedzeniach warunkéw zatrudnienia.

7. Zatwierdzony przez Wiojta Gminy Radziechowy-Wieprz arkusz organizacji
przedszkola/szkoty/zespotu stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby
nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi.

8. Projekt organizacji przedszkola/szkoty/zespolu powinien okresla¢ zgodnie z planem nauczania
przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztaicenia:

1) Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegélinych przedmiotéw lub grup przedmiotéw,
2) Liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) pracy bibliotekarza, swietlicy szkolnej,

c) pracy logopedy,

d) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

e) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

f) liczbe godzin wynikajgcych z podziatu na grupy,

g) liczbe godzin realizowanych w klasach tgczonych.

9. W szkotach gdzie sg tworzone dwa lub wiecej oddziaty tej samej klasy nalezy ustali¢ zblizong
liczbe uczniow w poszczegdlnych oddziatach.



§2.
Tryb i przygotowywanie arkuszy organizacji szkét i przedszkoli

prowadzonych przez Gming Radziechowy-Wieprz

Do dnia 30 kwietnia 2016 roku dyrektorzy zespotéw, szkot i przedszkoli przedktadaja Wojtowi
Gminy Radziechowy-Wieprz dwa egzemplarze projektu arkusza organizacyjnego na rok szkolny
2016/2017

Do projektow arkuszy organizacyjnych nalezy dotgczyc:

1) wykaz kadry pedagogicznej - z wyszczegdlnieniem kwalifikacji oraz stopnia awansu
zawodowego,

2) imienny wykaz pracownikéw administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia i
rodzaju umowy o prace,

3) wykaz kadry pedagogicznej przystepujacej do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2016/2017 ze wskazaniem terminéw skladania przez
nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postepowan, (wg zatgcznika Nr 2)

4) zestawienie wakatoéw w roku szkolnym 2016/2017, (wg zalgcznika Nr 3)

5) szkolne plany nauczania dla kazdego oddzialtu,

6) w przypadku organizaciji klas taczonych: ramowy plan nauczania w klasach fgczonych,

7) w przypadku uczniow niepelnosprawnych (realizujgcych ksztalcenie specjalne) -
orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji zaje¢
rewalidacyjnych,

8) w przypadku ucznidw objetych nauczaniem indywidualnym - orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej, (wg zatgcznika Nr 4)

9) zestawienie uczniéw planowanych do dowozu (wg zatgcznika nr 5)

Ostateczny termin zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017 przez organ
prowadzacy ustala sie na dzien 30 maja 2016 roku.

W arkuszu organizacyjnym nalezy uwzgledni¢ pracownikdéw przebywajacych na urlopach
bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich
i wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu). W przypadku jakichkolwiek zmian nalezy
dokonac¢ korekty tego wykazu.

§3.

Tworzenie oddziatéw

Liczba uczniow w oddziatach przedszkolnych powinna wynosi¢ od 20 do 25.

Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 6 lat. (Dzieci w wieku 2,5 lat przyjmowane
sa w wypadku, gdy po przeprowadzeniu wszystkich etapéw rekrutacji z catej Gminy sg wolne
miejsca.)

Liczba uczniow w klasach 1, 2 i 3 szkoly podstawowej nie powinna by¢ nizsza niz 7 oséb. Liczba
przekraczajgca 25 skutkowa¢ bedzie utworzeniem 2 oddziatow.

(Jesli w okresie od rozpoczecia do zakonczenia zaje¢ dydaktycznych do oddziatu klasy 1, 2 lub 3
szkoly podstawowej - liczacej juz 25 ucznidw- zostanie przyjety z urzedu nowy uczen zamieszkaty
w obwodzie szkoty, dyrektor szkoty po poinformowaniu rady oddzialowej i po uzyskaniu zgody
organu prowadzgcego moze odstapi¢ od podziatu oddzialu, ale wowczas ma obowigzek zatrudnié¢
asystenta nauczyciela. Liczba uczniéw w takim oddziale nie moze przekraczac 27).

Liczba uczniow w oddziatach w klasach IlI-VI szkoly podstawowej nie powinna przekraczac 30.
Liczba uczniéw w oddziatach w klasach gimnazjalnych nie powinna przekraczac 30.

Przekroczenie norm powoduje podziat na oddziaty.



Przyjecie dzieci spoza obwodu szkoly jest mozliwe pod warunkiem posiadania wolnych miejsc i
nie moze powodowac tworzenia dodatkowego oddziatu. Na odstepstwo od tej zasady zgode musi
wyrazi¢ organ prowadzacy.

Liczba dzieci przyjetych spoza obwodu nie moze wplyng¢ na pogorszenie warunkow nauki.

§ 4.

Standardy dotyczace zatrudnienia w szkotach i przedszkolach
Gminy Radziechowy-Wieprz.

Pracownicy pedagogiczni

1)
2)

3)

7)

Nalezy dazy¢ do zatrudniania nauczycieli na peinych etatach.

Wszelkie dziatania w zakresie prowadzonej polityki kadrowej, a szczegolnosci dobor
odpowiednich kandydatéw do pracy, stuzy¢ powinien wzrostowi poziomu nauczania jak
rowniez sprawnej organizacji przedszkola/szkoty/zespotu.

Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony lub na zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela, (dtugotrwate zwolnienie lekarskie, urlop dla poratowania zdrowia,
urlop macierzynski), nalezy przyjmowa¢ na okres zastepstwa, jednak nie dtuzej niz do
zakonczenia zaje¢ dydaktycznych z wyjgtkiem nauczycieli stazystow, zatrudnionych od 1
wrzesnia, rozpoczynajgcych staz na stopien nauczyciela kontraktowego. W _pierwszej
kolejnosci_nalezy przydzieli€ godziny ponadwymiarowe nauczycielom juz pozostajgcym w
zatrudnieniu.

Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytéw oraz nauczycieli pracujgcych w petnym wymiarze
w innej szkole moze nastgpi¢ wylgcznie w porozumieniu z organem prowadzacym, po
wczesniejszym udokumentowaniu niemoznosci zatrudnienia innego nauczyciela.

Dyrektorzy, ktorzy konczg kadencje w wyniku reorganizacji szkoly/przedszkola wprowadzaja
na stanowisko dyrektora wakat.

Organ prowadzgcy moze w razie koniecznosci skierowac do szkdt wykazujgcych wakaty lub
inne potrzeby kadrowe, nauczycieli zatrudnionych w innych szkotach prowadzonych przez
Gmine Radziechowy-Wieprz w celu uzupetnienia etatu lub przydzieli¢ za ich zgodg dodatkowe
godziny ponadwymiarowe w ilosci nie przekraczajgcej 'z etatu.

Liczba godzin opiekunczych w ramach swietlicy szkolnej wynika z zapotrzebowania rodzicow
w tym zakresie.

Pracownicy niepedagogiczni

1) Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikow niepedagogicznych,

wynikajaca z faktycznych potrzeb, majgc na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy i wypeinianie obowigzkéw w ramach zakresow czynnosci oraz racjonalne
gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu placowki.



§5.
Pomoc psychologiczno - pedagogiczna

Pomoc psychologiczno - pedagogiczna, w tym ksztatcenie specjalne, nauczanie indywidualne,
zajgcia rewalidacyjno - wychowawcze, wczesne wspomaganie rozwoju dziecka oraz pomoc
psychologiczno — pedagogiczng organizuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Organizacje zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju dziecka oraz nauczania indywidualnego
ustala dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzgcym. Dyrektor zobowigzany jest do
ztozenia pisma informujgcego o proponowanym wymiarze przeprowadzanych zaje¢ oraz ich
przewidywanych kosztach. W/w formy pomocy realizowane sg na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno - pedagogicznej.

Kazdorazowa zmiana w tym zakresie wymaga akceptacji Woéjta Gminy Radziechowy-Wieprz.

§ 6.

Zasady dotyczace sporzadzania aneksow do arkuszy organizacyjnych

Przed rozpoczeciem roku szkolnego 2016/2017 winna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych przedszkola/szkoly/zespotu, w razie koniecznosci nalezy wprowadzi¢ stosowne
zmiany w formie pisemnego aneksu, i dostarczy¢ Wojtowi nie pdzniej niz 2 dni przed
posiedzeniem rady pedagogicznej , na ktérej ma by¢ omawiany aktualny arkusz organizacyjny.

Jesli zaistnieje koniecznos¢ wprowadzenia innych zmian, aneks do arkusza organizacyjnego
nalezy przedtozy¢ Wojtowi Gminy Radziechowy-Wieprz do zatwierdzenia na 7 dni przed ich
wprowadzeniem.

Aneks do arkusza organizacji przedszkola/szkoly/zespoiu sporzadza sie okreslajagc w nim
przyczyne zaistniatych zmian, okres ich trwania, informacje o nauczycielach ktérym przydzielono
nowe zadania oraz inne zaistniale w szkole zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe). Do
kazdej zmiany nalezy dotgczy¢ przewidywane koszty wraz z informacjg czy srodki sa
zabezpieczone w budzecie placowki.

§7.

Inne postanowienia

Dla dyrektoréw przedszkoli /szkél/izespolow jeden dzien w tygodniu tj. czwartek winien by¢ dniem
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Organ prowadzgcy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych w sytuacji zmiany
okolicznosci funkcjonowania placowki.
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