Zarzgdzenie Nr 29/2012
Wijta Gminy Tuplice

z dnia 18 maja 2012 r.

w sprawie: zasad sporzadzania arkuszy organizacyj nych na kolejny rok szkolny dla placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine Tuplice

Na podstawie art. 34a w zwigzku z art. Sc pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie
oswiaty {Dz. U, 2004r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuic;

§1

1. Wprowadza sig zasady przygotowania arkuszy organizacyinych na rok szkolny dla
placowek ogwiatowych dla ktdrych organem prowadzgeym jest Gmina Tuplice oraz
harmonogram skladania i zatwierdzania projektdw tych arkuszy, stanowigcee zalgeznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom placéwek odwiatowych prowadzonych przez
Gming Tuplice, zobowiazanych na podstawie ustawy prawo systemie o$wiaty do
sporzadzania arkuszy organizacyjnych.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi GZEAS we Tuplicach.
§4

Zarzgdzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania.




Zatqeznik nr 1 do zarzgdzenia 30/2012
Wijta Gminy Tuplice 7 dniq 18 maja 2012y

I. Zasady przygotowania a rkuszy organizaeyjnych na rok szkolny

1. Arkusz organizacyjny sporzadza dyrektor placéwki ofwiatowej (szkoly lub zespotu szkot,
przedszkola) w terminie do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego, na podstawie planu
nauczania, zgodnego z obowigzujaca podstawy programowy oraz planu finansowego szkoly.
Wezor arkusza 1 zatyeznikow opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia Wéjtowl Gminy -
Dyrektor placowki.

2. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzacy szkote w terminie do ostatniego dnia
maja kazdego roku, kiérego dotyezy przedstawiany arkusz.

3. Arkusz organizacji pracy szkoly powinien obejmowaé wylgeznie obowigzkowe zajecia
edukacyjne, wynikajace ze szkolnego planu natczania, ustalonego dla danego typu szkoty
toddzialu oraz  rozliczenie godzin dodatkowych tzw. karcianych, Obowigzkowym
zalgcznikiem do arkusza organizacyjnego szkoly jest informacia o uczniach dojerdzajacych
oraz harmonogram pracy §wietlic szkolnych,

4. Zajecia edukacyjne nalezy organizowaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacii
Narodowej 1 Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i nicpublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. 2 2003 r. Nr 6, poz. 69 z pézn.
Zim.).

5. Obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin dla nauvczycieli, ktdrym powierzono stanowiska
kicrownicze reguluje Uchwala Nr ... fo. /12 Rady Gminy Tuplice z dnia 29 czerwea
2012r. wsprawie zasad udzielania 1 wymiarn znizek w realizacji  tvgodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin nauczycielom, ktdrym powierzono stanowiska kierownicze
w szkotach | przedszkolach | zasad zwalniania z obowigzkn realizacji zajeé oraz okredlania
tygodniowego  obowigzkowego  wymiaru  zajed dydaktycznych, wychowawezych i
opiekunczych pedagoga, psychologa 1 logopedy, przy czym godziny ponadwymiarowe mogg
by¢ przydziclane dia kadry kierowniczej tylko w szezegOlnych, uzasadnionych przypadkach,

6. Realizacja przez kadre kierownicza godzin ponadwymiarowych w ramach tzw. zastepstw
wdorazoyeh™ oraz wyplata wynagrodzenia za te godziny moze mie¢ miejsce tylko w
szezegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgods organu prowadzacego.

7. Do arkusza nalezy wpisaé tylko nauczycieli zatrudnionych, wskazujge ich stopien awansu
zawodowego, kwalifikacje, pensum, staz.



8. Zatrudnianie nanczycicli powinno odbywa¢ sie dcidle z wymogami okredlonymi w art. 9 i
10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 1. Karta Nauezyciela (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674 z
pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edulacji Narodowej z dnia 12 marea 2000 r. W
sprawie szezegblowyceh kwalifikacji wymaganveh od nauczycieli oraz okredlenia szkét i
wypadkdw, w ktérych mozna zatrudnie nauczycieli nie majgcych wyzszego wyksztatcenia lub
ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400). z zachowaniem
nastepujgcych priorytetdw w kolejnodei:

a) zatrudniania zawodowo czynnych nauczycieli, ktérzy traca prace w wyniku zmian
arganizacyjnych szkoly uniemozliwiajgeych dalsze zatrudnienie w placéwlkach odwiatowych
prowadzonych przez Gmine Tuplice;

b} zatrudniania nauczyeieli, ktoérzy zgodnie z art. 22 Karty Nauczyciela powinni uzupetnié
godziny brakujace do obowigzujgcego pensum godzin, w placdwkach odwiatowych
prowadzonych przez Gming Tuplice;

¢} zatrudniania absolwentow szkél z pelnymi kwalifikaciami, okreslonymi w rozporzgdzeniu
wymienionym w pkt 4;

d) zatrudniania, wylgeznie na czas okreslony, nauczycieli emerytdw i rencistow z
kwalifikacjami, wylgcznie po 31 sierpnia 2012r.. po uzyskaniu zaswiadezenia o braku jnnych
ofert z Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, przede wszystkim na okres zastepstwa —
krotszy niz jeden rok szkolny.

9. W przypadku pojawienia sie vacaru w wymiarze mniejszym, niz 1 etat, dyvrektor szkoly
powinien  rozdysponowadé go w  ramach godzin  uzupeliajgcych  pensum  lub
ponadwymiarowych. Zatrudnienie nowego pracownika powinno nastgpi¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach, podyktowanych wzgledami organizacyinymi, po wyrazeniu

pisemnej zgody przez organ prowadzacy.
] . ¥ g

10. Dyrekior szkoly jest zobowigzany do przydzielenia poszezegdlnym nauczycielom
czynnoscl, w sposob wykorzystujgey wszystkie posiadane przez nauczyciela kwalifikacje.
Zaleca si¢ prowadzenie polityki szkolet nauczycieli podnoszgcej ich kwalifikacje w
nauezaniu réznych przedmiotow i specialnodei oraz zatrudnianie nauczycieli posiadajacych
kwalitikacje do nauczania kilku przedmiotow wystepuiacych w szkole. Zatrudnienie oséb
posiadajgecyeh pelny etat w innej szkole, powinno byé planowane tylko ze wzgleddw
szezegllnyceh, nie clerpigeyeh zwloki dla normalnego funkcjonowania szkoly i realizowania
podstawy programowej.

1T Dyrekior jest zobowigzany do prowadzenia polityki kadrowe] majgce] na celn
zorganizowanie pracy umozliwiajgeej nauczyeielom osiggniecie sredniego wynagrodzenia,
o ktorym mowa w art. 30 Karty Nauczyciela,

12. Dyrektorzy szkol | placdwek zobowigzani s na biezaco informowaé Powiatowy Urzad
Pracy w Zarach 1 Lubsku o wolnych miejscach zatrudnienia, z niepelnym wymiarem
wlycznie,



13. W arkuszu organizacji pracy szkoly nalezy uja¢ godziny nanczania indywidualnego oraz
rewalidacji, ktére bedg uvzupelnieniem tygodniowego obowigzkowego wymiaru  zajed
nauezyciela tylke wiedy, gdy zostaly przyznane na caly rok szkolny Iub 2 uwagi na
schorzenie na pewno bedy orzeczone. Nauczanie indywidualne jest przyznawane uezniom w
oparciu o:

a) orzeczenie poradni psychologiczno - pedagogicznej;
b) decyzje dyrektora szkoly w sprawie przyznania nauczania indywidualnego.

W przypadku braku w/w dokumentéw nie bedzie wydawana zgoda na realizacje tej formy
nauczania. Wykaz orzeczen (nr, oznaczenie poradni, data wydania) oraz decyzji dyrektora
stanowi zalacznik do arkusza organizacyjnego.

14, Liczba godzin przeznaczonych na nauczanie indywidoalne przyznawana jest zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzednia 2008 r. w sprawie sposobu
i trybu  organizowania indywidualnego  rocznego przygotowania prrzedszkolnego i
indywidualnego nauezania dzieci i mlodziezy (Dz. U, Nr 175, poz. 1086).

15, Przy ustalaniu zaje¢ 1 etatéw nauczyeieli wychowania fizyeznego nalezy uwzgledni¢
sposdb realizacji dwéch godzin tych zajeé w oparciu o formy okredlone w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011 1. w sprawie dopuszezalnych form
realizacji dwoch godzin obowigzkowych zajeé wychowania fizycznego (Dz. U. Nr 175,
poz. 1042},

16. Warunki podziatu oddzialow na grupy i liczebnogé grup okreéla rozporzadzenie Ministra
Edukacyi Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 1. w sprawie ramowych plandw nauczania
w szkolach publicznych (Dz. U. nr 15, poz. 142 z pdzn. zm.).

17. Zasady podziatn na grupy na zaieciach 7 wychowania fizycznego we wszystkich typach
szkol:

- kolejng  grupe tworzy sie dopiero po  wypelnienin gornel] normy przewidzianej
rozporzgdzeniem, o ktdrym mowa w pkt 16.

18. Do ticzby ucznidw, od ktorych zalezy podziat na klasy i grupy, nie wlicza si¢ uczniow
realizujgeyeh obowigzek szkolny i obowigzek nauki poza systemem klasowo — lekeyinym,
w tym uczniow objetych nauczaniem indywidualnym.

19. Nie nalezy dokonywaé podziatu na grupy w przedmiotach, ktére sg realizowane z godzin
do dyspozyeyi dyrektora.

20. Lgczenie klas w szkolach podstawowych i gimnazjum nastepuje, gdy liczebnodé
polaczonych oddzialdw wynosi 28 uczniéw i mniej. Oddzialy przedszkolne nie moga
przekraczac 25 dzieci, kolejnodé i zasady przyjeé okredla Dyrektor jednostkd w Regulaminie,



21. Pracownikéw administracji i obstugi mozna zatrudniad wylgcznie na stanowiskach
wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.).

24. Zalecana liczba ueznidw w oddzialach:
a) w szkolach podstawowych — do 28 ucznidw,
b) w gimnazjach -- do 29 ucznidw.

27. Decyzje o udzicleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podeimuje
dyrektor szkoly w oparciu o obowigzujgee przepisy prawa odwiatowego. Urlop winien byé
udziclony na ¢zas nic dhuzszy niz do kofca rocznych zajg¢ dydaktycznych-wychowawezych.
Okres zatrudniania nauczycieli w ramach zastepstwa za nauczycieli przebywajgeych na
platnych urlopach dla poratowania zdrowia powinien trwaé do kofica rocznych zajed
dydaktyczno-wychowawezych.

W przypadku zlozenia przez nauczycicla wniosku o udziclenie mn urlopu zobowiazuje sie
dyrektora szkoly do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu
prowadzacego o zlozeniu ww. wniosku. Decyzie o odwolaniu sic od orzeczenia do
wojewodzkiego  odrodka medycyny pracy podejmuje dyrektor szkoly po pisemnym
uzgodnieniu z organem prowadzacym,

I Harmonogram skladania i zatwierdzania projektéw arkuszy organizacyjnych
tanekséw do arkuszy organizacyjnych na rok szkolny

1. Projekt organizacii pracy placdwki wraz z zalgcznikami, nalezy zlozy¢ w Urzedzie Gminy
Tuplice do 30 kwielnia,

2. Do projektu, o ktorym mowa powyzej, nalezy dolgezyé:

a) szkolny plan nauczania, opracowany dla danego typu szkoly i kazdego oddziatu, zgodny 7
rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 12 Tatego 2002 1. w sprawie
ramowych planow nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pézn. Zm.);

b) wykaz kadry pedagogicznej zawierajgey posiadane kwalifikacie, staz pracy, przydzielone
zajecia, liczbe godzin, liczbe godzin ponadwymiarowych;

¢) informacj¢ o mnauczycielach przystepujgeych do  postepowan kwalifikacyinych i
egzamacyjnych w danym roku szkolnym oraz o planowanych terminach zlozenia przez
nauczycieli wnioskdw o podjecie tych postepowan;

d) imienny wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania, dla ktdrych
przewiduje si¢ ograniczenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie niZzszego niz etat wraz z
mformacjg o nauczanych przedmiotach, kwalifikacjach, wyksztalceniu, poziomie awansu;




¢) wykaz innych zaje¢ i czynnodei wynikajacyeh z zadag statutowych szkoly, w tym zajeé
opickuficzych i wychowawezych, uwzgledniajgeych potrzeby 1 zainteresowania ucznidw
realizowanych na podstawie zmiany w zakresie art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, ze
wskazaniem nauczycieli realizujacych te zajecia;

d) proponowane zajecia pozalekeyine rozwijajgee zainteresowania ucznidw, podnoszace ich
wiedze, wyréwnaweze, Lkorekeyine itp. wraz z uzasadnieniem ich kontynuacji  Iub
uruchomienia (osiagniecia, wyniki, pozytywne skutki dotychezasowego prowadzenia katek,
obowigzek ustawowy itp.),

¢) pozostale zatgezniki 1 dokumenty majgce znaczenic dla prawidlowej oceny
przedstawionych arkuszy organizacyinveh.

3. Zatwierdzony arkusz jest podstawg do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caly
rok szkolny.

4. Projekt aneksu, jezeli wystgpi taka koniecznodé, obowigzujgey od 1 wrzednia,
uwzglgdniajacy wszelkie zmiany w planowane] organizacji szkotv, nalezy ztozvé wraz z
dokumentami. o ktorych mowa w pkt 2, do 5 wrzeénia.

5. Do projektu aneksu do arkusza organizacyinego nalezy dotaczy¢ opis, uzasadnienie
projektowanych zmian oraz informacje o ich skutkach finansowych.

6. Wszelkie zmiany w organizacii pracy szkoly/placowki, powstale w trakeie rokuy szkelnego,
nalezy zglasza¢ niezwlocznie. co najmniej 7 dni roboczych przed data wprowadzenia zmian.

7. Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy szkoly musza by¢ tozsame z danymi
wykazywanymi we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach,

8. Niedopuszezalne jest przediozenie do zatwierdzenia kolejnego aneksu po dacie
obowigzywania zmian oraz wprowadzanie zmian w organizacji pracy szkoly bez
wezesniejszego zatwierdzenia ich preez organ prowadzacy.

9. Zobowigzuje sig dyrekiordw szkél i placéwek odwiatowyeh do szezegdinie sumiennego
przestrzegania ninicjszych zasad. oszezednego 1 gospodarnego dysponowania érodkami
finansowymi ktoérych celem jest osiggniecie wymiemyeh efektéw zardéwno w dydaktycznych
Jak 1 budzetowych.,

10. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacji szkoly stanowi dla
dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiednicj Hezby nauczycieli i pracownikdw
administracyjno - obstugowych.

Il Z realizacji zatwierdzonego arkusza organizacyinego placéwki Dyrektor sporzadza
sprawozdanie opisowe, ktore przekazuje corocznie Wéjtowi Gminy w nieprzekraczalnym
terminie do 31 pazdziemika.




