ZARZADZENIE Nr 0050.19.2016
WOJTA GMINY MALDYTY

z dnia 22 marca 2016 roku

w sprawie: zasad sporzqdzania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkdl i przedszkoli
na rok szkolny 2016/2017, dla ktérych Gmina Maldyty jest organem prowadzqcym

Na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2015 poz. 1515) oraz § 8 ust. 1 ,,Ramowego statutu publicznego przedszkola”, §
10 ust. 1 "Ramowego statutu publicznej szkoty podstawowej”, § 12 ust. 1 ,,Ramowego statutu
publicznego gimnazjum”™ bedacych zatacznikami do rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. ( Dz. U. 22001 r. Nr 61, poz. 624 z pozn. zm.) w sprawie
ramowych statutdw publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam  wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacji szkét i przedszkoli, dla
ktorych Gmina Maldyty jest organem prowadzacym, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Organizacj¢ roku szkolnego 2016/2017 nalezy przygotowaé w oparciu o przepisy i
uregulowania prawne dotyczace organizacji pracy szkol i przedszkoli oraz zasady
sporzadzania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przez organ prowadzacy zawarte w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wszelkie odstepstwa od przyjetych unormowan wymagaja pisemnej zgody Wojta Gminy.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i przedszkoli.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Danuta Olender-Lewandowska

s



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wéjra Gminy Maldyty
Nr 0050.19 .2015 7z dnia 22 marca 2016 r.

Zalozenia do opracowania arkuszy organizacyjnych s7ko! 1 przedszkoli prowadzonych przez
Gmine Maldyty na rok szkolny 2016/2017

Informacje ogdlne:

1. Przy sporzadzaniu projektow organizacyjnych nalezy kierowaé sie aktualnymi przepisami
prawa 0$wiatowego, uchwalami Rady Gminy Maldyty i wytycznymi do opracowania
arkuszy organizacyjnych dla szkél 1 przedszkoli funkcjonujacych na terenie Gminy
Maldyty na rok szkolny 2016/2017.

Projekt arkusza organizacji
do dnia 22 kwietnia 2016 1.
Dyrektora szkoly/przedszkola obowiazuje przestrzeganie prawa oéwiatowego, prawa
gminnego oraz ponizszych zasad przygotowania organizacjl.

o

szkoly/ przedszkola sklada sie w Urzedzie Gminy Maldyty

(0%

4. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania wlasciwy
dla danego typu szkoly, przedszlola.
200 )

w

Godziny nauczania indywidualnego, zajec rewalidacyjnych wprowadzone moga by¢
do arkusza organizacji wylacznie dla ucznibéw kontynuujacych nauczanie w tej formie,
majacych orzeczenia na caly kolejny rok szkolny 2016/2017.

6. Opracowanie arkusza otganizacji powinno by¢ poprzedzone analiza. Arkusz organizaciji
powinien by¢ opracowany z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw przy optymalnym wykorzystaniu érodkow finansowych.

7. W kazdej placowee nalezy dazyc do zatrudniania pracownikow w wymiarze O najmniej
jednego etatu.

8. Dyrektorzy zobowiazani sa do podjecia dziatan zmierzajacych do uzupetnienia

godzin w innych szkotach/placowkach oéwiatowych ( w miare mozliwosci)

prowadzonych przez Gmine Maldyty nauczycielom, ktérzy nie beda osiagac petnego
pensum

9. Dyrektor zobowiazany jest do szczeoblnei polityki kadrowej majac na uwadze
takie organizowanie Pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagniecie $redniego
wvnagrodzenia, o ktérym mowa w art. 30 ustawy Karta Nauczyciela. Prosze tak
planowaé przydzial godzin, by wiccej nadgodzin skierowa¢ do tych grap nauczycieli,
ktérzy nic osiagaja Srednich, a mniej do tych, ktorzy je osiagaja lub uzyskuja
wynagrodzenia powyzcej $rednich wynagrodzen.

10.

Arkusz organizacyjny zostanie przyjety wylacznie z wymaganymi zalacznikami: szkolnym
planem nauczania dla kazdego oddzialu na 3 lata, 2 podzialem na poszczegolne etapy
edukacyjne, wykazem kadry pedagogicmej /zat. Nr 1/, w tym nauczycieli

niepelnozatrudnionych  ( kwalifikacje 1 nauczane przedmioty ), wykazem godzin



do dyspozycji dyrektora wraz ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane
(w 2 egzemplarzach).

11. Godziny wakatu umiesci¢ w jednej kolumnie.

12. Arkusze organizacji szkél podstawowych i gimnazjow prosze sporzadzié na Zat. Nr 2
do Zarzadzenia, wzglednie na drukach MEN; odpowiednio dla szkoly podstawowej
MEN-V1/1, gimnazjum MEN VI/2.

Zasady organizacji pracy przedszkoli i oddziatdéw przedszkolnych w_roku szkolnym

2016/2017

1. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym winna by¢ zgodna z Rozporzadzeniem MEN
z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z pézn. zm. ).

2. Na rok szkolny 2016/2017 dyrektorzy przedszkoli, szkot w ktdrych funkcjonuja oddzialy
przedszkolne w pierwszej kolejnosci przyjmuja kandydatow zamieszkalych na obszarze
danej Gminy.
2a) w przypadku wickszej liczby kandydatow spelniajacych warunek, o ktérym mowa
powyzej, niz liczba wolnych miejsc w publicznym przedszkolu lub oddziale
przedszkolnym stosuje sie kryteria ustalone w art. 20 ¢ ust. 2 ustawy o systemie oswiaty
2b) dyrektor, na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego, stosuje kryteria Uchwaly
Nr V/ 27/15 Rady Gminy Maldyty z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie okreslenia kryteriow
naboru do samorzadowych przedszkoli i oddzialow przedszkolnych w  szkolach
podstawowych prowadzonych przez Gming Maldyty na drugim etapie postepowania
rekrutacyjnego oraz dokumentéw niezbednych do potwierdzenia tych kryteriow.

3. Przy dwoéch oddziatach przedszkolnych przy szkole dopuszcza si¢ mozliwosc¢
zatrudnienia pomocy.

4. Kontrole nad spelnianiem przez dzieci rocznego obowiazkowego przygotowania
przedszlsolnego sprawuje dyrektor szkoly podstawowej, w obwodzie ktorej dziecko
mieszka.

5. Dyrektor przedszkola jest obowiazany powiadomié dyrektora szkoly, w obwodzie ktorej
mieszka dziecko piccioletnie, o spelnianiu przez nie obowiazku rocznego przygotowania
przedszkolnego.

6. Arkusze organizacji przedszkoli prosze sporzadza¢ na Zat. Nt 3.

ZASADY ORGANIZACTI PRACY SZKOL PODSTAWOWYCH T GII\VIN:\Z]C’)\\'/ W ROKU
SZKOLNYM 2016/2017

1. Do klasy pierwszej publicznej szkoly podstawowej oraz do klasy pierwszej publicznego
gimnazjum, ktérym ustalono obwdd, przyjmuje si¢ na podstawie zgloszenia rodzicow
dzieci i mlodziez zamieszkale w tym obwodzie.



Do pierwszej klasy publicznego gimnazjum przyjmuje si¢ kandydatow posiadajacych
$wiadectwo ukoniczenia szkoly podstawowe;.

Kandydaci zamieszkali poza obwodem publicznej szkoly podstawowe] i publicznego
gimnazjum moga by¢ przyjeci do klasy pierwszej po przeprowadzeniu postepowania
rekrutacyjnego.

W roku szkolnym 2016/2017 stosuje sie kryteria okredlone w Uchwale Nr X11/99/2016
Rady Gminy Maldyty z dnia 2 marca 2016 r. w sprawie: okreslenia kryteriow
obowiazujacych w postepowaniu rekrutacyjnym do Klas pierwszych publicznych szkol
podstawowych oraz do klas pierwszych publicznych gimnazjow, dla ktorych organem
prowadzacym  jest Gmina Maldyty, dla kandydatéw zamieszkalych poza obwodem
wybranej szkoly podstawowej lub gimnazjum oraz W sprawie okreslenia liczby punktow
kazdemu kryterium..

Ustala si¢ szczegdlowe zasady dotyczace tworzenia, laczenia i podzialu na grupy w oddziatach

szkolnych:

6.

9.

10

a) Liczbe ucznidw w oddziale okreslaja dane demograficzne dla danej szkoly wynikajace
7 wielkosci obwodu;
b) liczebnosé oddzialéw;

~w szkole podstawowej i gimnazjum — Srednio 32 ucznidéw w oddziale,

) liczba ucznidw w_oddziale w klasach 1 - 111 szkolvy podstawowej nie moze

przekraczac 25

W przypadku mniejszej niz 12 liczby uczniow w oddziale tworzy sie oddzialy z laczonymi
klasami.

Nie tworzy si¢ oddzialu laczonego w przypadku, gdyby po polaczeniu liczba uczniow
w takim oddziale byla wicksza niz 26.

Organizujac nauczanie w klasach laczonych, dyrektor dostosowuje odpowiednio ramowy
plan nauczania z uwzglednieniem mozliwosci pelnej realizacji przyjetych programow
nauczania (§ 4 ust. 4 rozporzadzenia z 2012 r. w sprawie ramowych planow nauczania).
W gimnazjum nie tworzy sie oddzialéw z klasami faczonymi.

Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Wojt Gminy.

. Podzial oddzialéw na grupy jest obligatoryjny:

2) jezyk obcy obowiazkowy — w klasie liczace] ponad 24 ucznidéw; w gimnazjum
obowiazuja dwa jezyki obce, przy podziale na grupy nalezy uwzglednic stopien
zaawansowania znajomosci jezyka obcego NOWOZytnego; zajecia moga by¢
prowadzone w grupach oddzialowych, mig¢dzyoddziatowych
i miedzyklasowych liczacych od 10 do 24 uczniow;

b) zajecia komputerowe, informatyka i technologia informacyjna — w oddziale
liczacym ponad 24 ucznidw;

¢) wychowanie fizyczne — w klasie liczacej ponad 26 uczniéw. Mozliwos¢

tworzenia grup miedzyoddziatowych 1 miedzyklasowych;



11.

12.

d) na nie wiecej niz polowie obowiazkowych zajeé edukacyjnych z zakresu
ksztalcenia ogdlnego, dla ktérych z tredci programu nauczania wynika

konieczno$é prowadzenia éwiczed. w tym laboratoryvinych — w oddzialach
liczacych wiecej niz 30 uczniéw, / tylko w przypadku, gdy w szkole faktycznie
istnieja warunki do takich ¢wiczed s

€) na zajeciach wychowania do zycia w rodzinie zajecia sa organizowane
w oddzialach, albo liczacych nie wiecej niz 28 ucznidw grupach
miedzyoddzialowych, zgodnie z przepisami w sprawie sposobu nauczania
szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym
czlowieka, o zasadach $wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa,
o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz metodach i $rodkach

Swiadomej prokreacji

zawartych W podstawie programowej ksztalcenia
ogdlnego. W arkuszu wpisujemy usredniony wymiar tygodniowy. Sama
realizacja zaje¢ moze odbywaé sie w roznym okresie, np. zajecia mozna
skomasowaé w okresie 2 m-cy;

) przedszkole i szkola organizujy lekcje religii dla grupy nie mniejszej niz 7
uczniéw danej klasy lub oddzialu. Dla mniejszej liczby uczniéw w klasie lub
oddziale lekcje religii w przedszkolu lub szkole powinny by¢ organizowane
w grupie miedzyoddzialowej lub miedzyklasowej;

g podezas zajec edukacyjnych z edukacji dla bezpieczedstwa obejmujacych
prowadzenie ¢wiczen w  zakresie udzielania pierwszej pomocy
w oddziatach liczacych wigcej niz 30 ucznidw obowiazuje podzial na grupy.

Nie stosuje sie podziatu na grupy:

a) na przedmiotach nadobowizzkowych i godzinach do dyspozycji dyrektora;

b) w klasach I-III szkoly podstawowej, nawet w przypadku, gdy zajecia
z edukacji komputerowej, wychowania fizycznego i jezyka obcego zostang
przydzielone nauczycielowi specjaliscic.

Dyrektor szkoly organizuje czas pracy Swietlicy tak, by uwzglednial on  ilosci godzin
planowane na oczekiwanic ucznidw na rozpoczecie  zajed szkolnych / przed
rozpoczeciem dyzuréw nauczycieli |, §. do godz. 7.30 / i czas oczekiwania ucznidw
PO zajeciach na odwiezienie/;

a) w celu zorganizowania Swietlicy dyrektor przedklada organowi prowadzacemu
planowany tygodniowy rozklad zaje¢ w swietlicy z uwzglednieniem czasu
trwania zajeé, ich charakteru oraz wielkosci grupy — obowiazkowo;

b) Grupa $wietlicowa winna liczy¢ 25 oséb.

- Wymiar zatrudnienia nauczycieli- poza wymiarem okreslonym wprost w ustawie Karta

Nauczyciela:
a) pedagoga szkolnego — 1 etat w szkolach liczacych powyzej 200 ucznidw
1w gimnazjum:
- V2 etatu w szkotach, zespolach szkél liczacych od 100- 200
ucznidw,
- V4 etatu w szkolach liczacych do 100 uczniéw,
b) nauczyciela-bibliotekarza — ¥4 etatu w szkolach liczacych do 300 uczniéw,
c) logopedy - - Y etatu w przedszkolach,



14

20

L
o

- V4 etatu w szkolach podstawowych liczacych od 100-200 uczniow,
- 1 etatu w szkolach podstawowych liczacych powyzej 200 uczniow.

. Stan zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi w szkolach i gimnazjach powinien
by¢ dostosowany do rzeczywistych potrzeb i wykonywanych zadaf zgodnie z ponizsza
tabela:

Obsluga Sprzataczek
kuchni,/ / wtym
Referent

w tym wozny / Konserwator

intendent /

Liczba etatow 1 2 3 1

. Stan zatrudnienia pracownikéw administracji i obslugi w przedszkolach winien by¢
dostosowany do rzeczywistych potrzeb i wykonywanych zadar, jednak nic wickszy niz
w roku szkolnym 2015/2016.

W trakcie .roku szkolnego zmian w organizacji szkél dokonuje sie aneksem,

po wezeéniejszym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

.Ancks powinien szczegdtowo opisywa¢ dokonane zmiany, uzasadniac
ich koniecznoé¢ oraz szacowac przewidywane koszty.

. Uwzglednione w atrkuszu organizacyjnym ilosci zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych
i opickuiczych dla poszczegélaych klas musza by¢ zgodne z obowiazujacym planem
nauczania i niniejszymi wytycznymi.

W arkuszu organizacvinym wykazuije sie wszystkich tych i tylko tych nauczycieli,

ktérzy sa_aktualnie zatrudnieni w szkole i beda w niej zatrudnieni 1 wrzesnia
nastepnego roku szkolnego / mu.in. sa to przebywajacy na urlopach dla poratowania
zdrowia, urlopach bezplatnych, macierzyskich, wychowawczych itp. i przydzielamy im
godziny /

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ odstapienie od przyjetych zasad. Kazde
odstepstwo odbywaé si¢ moze w drodze negocjacji, w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy
Maldyty /po  przedlozeniu informacji o koniecznych odstepstwach od zasad
organizacji/.

. Jesli projekt bedzie zawieral bledy, bedzie niezgodny z obowiazujacymi wytycznymi,
to obowiazkiem dyrektora jest dostarczenie poprawionego arkusza /na nowym druku,

zawsze w_2 egzemplarzach / w terminie wyznaczonym przez organ prowadzacy.
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Tabl. VII. Pracownicy pedagogiczni i projektowana liczba godzin lekeyjnych i innych zajec

tygodniowo w r. szk. 2016/2017

Tygodniowa liczba godz lekcyjnych i zaj dodatkowych )

Liczba 0s6b W poprzed. r. szk.
p2815/2-01.6 . projektowana w r. szk. 2016/2017
Stanowisko stuzbowe j
zatrudnion s ;oijeoktowa
yehw zatrudnieni |Ogétem W tym godz, Ogétem W tym godz. _do u_zupe{ W
poprz. SE Sok ponadwym. ponadwym. |innej szkole
" |a01e2017
1 2 3 4 5 6 7 8

Dyrektor szkoty

V-ce dyrektor szkoly

peinozatrudnieni ™

uzupefniajacy efat w
in. szkole

Nauczyciele

niepetnozatrudnieni

opefniajacy etat w tg]
szkole

Pedagog szkolny

Wychowawca $wietlicy

Bibliotekarz

Ogotem

*) tacznie z godz. rubr. "ogdtem”

" acznie z wakatami

) facznie z tab. V

w kolumnie 4 tabl. VI i g0dz. na prowadznie biblioteki




Tabl. VIIl. Pracownicy administracji i
obstugi w r. szk. 2015/2016

Tabl. IX. Swietlica szkolna i dozywianie

Wyszczegoinienie

poprzedni rok
szk.

nowy rok
2016/2017

Liczba godzin $wietlicy

Liczba uczniow |2.00iadow

Ze szKlank

korzystajacych
mieka

Liczba godzin w $wietlicy

Liczba grup wychowawczych

Tabl. X. Biblioteka

TICZ0a TICZUg QuUUZIT— [LICZ0d gouuzZiT
woluminow etatowych jezeli w szkole
1 2 3

Wyszczegbinienie Llczba'pracowmkéw
(etatow) wr. szk.
poprzedn. |2016/2017
1 2 3
Kier. Administr. Gospodarczy
Sekretarz
Ksiggowy
Referent
Razem prac. Administracji 0 Q
Wozny
Sprzataczki
Palacze
Kucharki
Inne
Razem prac. obstugi 0 0

Tabl.XI. Nauczyciele wg stopnia awansu

zawodowego

Wyszczegéinienie

Liczba

stazysta

kontraktowy

mianowany

dyplomowany

Tabl. XII. Nauczyciele
odbywajacy staz na stopien
awansu

Wyszczegdlinienie Liczba

TTEUCZyCTET
kontraktowy

NauCZyCiet
mianowany

Tabl. Xlll. Wychowanie przedszkolne w r. szk. 16/17

Liczba dzieci ur. w

.... [. uczeszczajacych do

oddz. Liczba oddziatow|
przedszkola przedszkol. KI1.  [przedszkolnych
)
1 B 3 =

Maidyty,

Uwagi i decyzje organu prowadzacego szkote

Zatwierdzam:
a) oddziatow......

b) godzin ogétem

¢) etatéw pedagogicznych ........

d) etatéw prac. Adm. | obstugi

e) grup w $wietlicy

Matdyty, dn.

w tej liczbie ponadwymiarowych

..2016r

+eveeee. W tym niepetnozatrudnionych ...

(stanowisko stuzbowe)




Zal. Nr3

Organizacja
Samorzadowego Przedszkola

W 0000000000000 0000000
prowadzonego przez Gming .............

Rok szkolny 2016 /2017

1. Ogéblne dane o przedszkolu
1. Liczba miejsc w przedszkolu wg orzeczenia organizacyjnego ....
2. Czas pracy przedszkola:

w ciagu roku liczba miesiecy ......
w okresie od dnia ............ do dnia .....
w ciagu dnia od godz. «...eu.en. do godz,. sssweanse
przerwa wakacyjna od dnia ......... dordnia. voses v
I1. Oddzial
Liczba oddziatow Liczba dzieci zgloszonych Liczba dzieci przyjetych
z liczby ogolem z liczby ogdlem z liczby ogotem

m

Okreslenie rubryk
i kolumn

Liczba dzicci nie przyjetych
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Rok szkolny ‘ |
201572016 |

szkolny
2016/2017

|
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Projekt na rok | \
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V. Uwagi i wnioski Dyrektora przedszkola

Zajecia dodatkowe:

( miejscowosc¢ i data ) ( podpis dyrektora przedszkola )

VI. Uwagi i decyzja organu prowadzacego

Zatwierdzona liczba etatéw pedagogicznych ....... 710111 WIEERS OBSHUGL swsessvsssmuenre
Zatwierdzona liczba godzi ponadwymiarowych
Zatwierdzona liczba godzin nadliczbowych
Zatwierdzony okres przerwy WaKaCyJNe] «..owoveuiimrssssisisss e

Tabl.VIL

Dzieci (w tym
niepetnosprawne)
| spelniajace obowiazek
przedszkolny

( majace do przedszkola
owyzej 3 km)

Tabl. VIII. Nauczyciele w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacy do postgpowan
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w danym roku szkolnym, terminy ztozenia przez nauczycieli wnioskow
o podjecie tych postepowan

[ stazysta [ kontraktowy | mianowany | dyplomowany |
[Liczba Przystepujacy do Liczba Przystepujacy Liczba Przystepujacy Liczba Przystepujacy do postep. |
aktualna postep. kwal. aktualna do postep. kwal. | aktualna do postep. kwal. | aktualna |

i egzem.-daty i egzem.-daty i gzem.-daty

kwal. i egzem.-daty
1
| J

Stanowisko stuzbowe osoby
zatwierdzajace]

( miejscowos¢ i data )

( podpis )



Przydzial pracy

Projekt na rok szkolny 2016/2017

Imig i nazwisko pracownika Stanowisko Liczba godzin pracy (w stosunku tygodniowym)
stuzbowe
pracownikéw petnozatrudnionych pracownikow
obowiazkowych | ponadwymiarowych niepetnozatrudni | liczba vacatow

';; (po odliczeniu Tub nadliczbowych? onych

= 7nizek)'
[

1 2 3 4 S 6 7

1

2 %

3 &
| |
s | |
[ 1 ]
L6 : |
L |
, X ‘ .

L Razem

|

UWAGA: ' Np. znizka godzin na ksztalcenie sig lub doskonalenie, wykonywana prace naukowa, prace zlecone, zajmowane stanowiska w

administracji szkolnej, znizki ze wzgledu na stan zdrowia, karmienie piersia itp.

2 Dla pracownikow pedagogicznych godziny ponadwymiarowe, dla pracownikow administracji i obstugi — godziny nadliczbowe

I11. Pracownicy administracyjno-obstugowi
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