Załącznik do

Zarządzenia nr OA0050.22.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz
                                                                                                            z dnia 06.04.2016 r.
WYTYCZNE

DO SPORZĄDZANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKÓŁ I PRZEDSZKOLI

PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO I GMINĘ GOŁAŃCZ 

NA ROK SZKOLNY 2016/2017
1. Do 30 kwietnia 2016 r. dyrektorzy opracowują arkusze organizacyjne szkół na rok szkolny 2016/2017, w których należy uwzględnić:
a)
 szkolny plan nauczania opracowany na podstawie przepisów w sprawie ramowych planów
    nauczania,
b) zasady zatrudniania nauczycieli określone w obowiązujących przepisach prawa oświatowego:

- w pierwszej kolejności winni być zatrudnieni nauczyciele o pełnych kwalifikacjach        określonych przepisami prawa  oświatowego z gminnych placówek oświatowych , którzy        tracą lub wcześniej utracili pracę w wyniku zmian organizacyjnych , absolwenci  szkół        wyższych ,

- przydział czynności winien uwzględniać wszystkie posiadane przez nauczyciel kwalifikacje,
-  potrzeby  kadrowe należy zgłaszać do Powiatowego Urzędu Pracy w Wągrowcu a także

w prasie lokalnej,

 - w roku szkolnym 2016/2017  nie przewiduje się wyrażenia zgody na zatrudnianie nauczycieli emerytów (jedynie w wyjątkowych sytuacjach przy brakach kadrowych za zgodą organu prowadzącego ).
c)  normy zatrudniania pedagoga, logopedy szkolnego, zgodnie z Uchwałą  XLII/305/06
Rady Miasta i Gminy  Gołańcz z dnia 27.06.2006 r.
d) zasady udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkołach,

e) zasady udzielania i rozmiaru zniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć     

nauczycieli, którym powierzono stanowiska kierownicze  w  szkołach i placówkach   prowadzonych   przez   Miasto i Gminę Gołańcz   oraz   przyznawania   zwolnienia   od   obowiązku realizacji tych zajęć, zgodnie z Uchwałą Nr XLII/305/06 RMiG  Gołańcz  z dnia   27.06.2006 r.
f) standardy dotyczące liczebności oddziałów szkolnych,
g) zasady  podziału  oddziałów   na   grupy, organizację nauczania w klasach łączonych i organizację zajęć dodatkowych w szkołach.

2. Dyrektorzy szkół i dyrektor przedszkola w terminie do 04 maja 2016 r. przedkładają Burmistrzowi Miasta i Gminy Gołańcz  arkusze organizacyjne  szkół na rok szkolny 2016/2017  z załącznikami, w dwóch egzemplarzach wraz z adnotacją o uchwale Rady Pedagogicznej (nr uchwały i data jej podjęcia) w sprawie zaopiniowania arkusza.
3. Do arkusza należy obowiązkowo dołączyć: 
· ramowe plany nauczania na poszczególnych etapach edukacyjnych, ramowy plan nauczania w przypadku klas łączonych - załącznik nr 1i 2,
· wykaz  dotyczący  organizacji  zajęć  z  zakresu  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej
organizowanej na podstawie Rozporządzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie
zasad  udzielania   i   organizacji  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej   w  publicznych
przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz.U. z 08 maja 2013 r. poz. 532) oraz zajęć nauczania indywidualnego zgodnie z rozporządzeniem MEN z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania dzieci i  młodzieży (Dz.U. z 01.09.2014 r. poz. 1157),

załącznik nr 3,
-
w przypadku uczniów niepełnosprawnych, realizujących kształcenie specjalne, uczniów
objętych nauczaniem indywidualnym, należy dołączyć wykaz aktualnych orzeczeń poradni
psychologiczno-pedagogicznej    oraz    informacje    o    ilości    przydzielonych    godzin    -
załącznik nr 4,

-
informację o awansie i kwalifikacjach nauczycieli - załącznik nr 5,

· informację o: nauczycielach uzupełniających etat w innej  szkole, przydzieleniu godzin
ponadwymiarowych, liczbie osób, które planują przystąpić do postępowań awansowych
w roku szkolnym 2016/2017, nauczycielach odbywający staż w związku z ubieganiem się
o kolejny stopień awansu zawodowego, nauczycielach przebywających na płatnym urlopie
dla poratowania zdrowia - załącznik nr 6,
· przydział godzin wynikających z art.42 ust.2, pkt.1 Karty Nauczyciela.
- załącznik nr 7.
4. W terminie do 25 maja 2016 r. Burmistrz Miasta i Gminy Gołańcz zatwierdza arkusze organizacyjne szkół i przedszkoli  na rok szkolny 2016/2017 a dyrektorzy dokonują formalności kadrowych wynikających z organizacji szkoły/przedeszkola (rozwiązanie umów, przeniesienia, uzupełnienia etatów itp.). 
5. Maksymalna liczba uczniów w oddziale:
· w szkole podstawowej
- 30 uczniów,  
   w klasach I-III                                  - 25 uczniów –    Dz.U. z 2013 r. poz. 1265 *                                                                                                          
· w gimnazjum
- 28 uczniów,
· w przedszkolu  i w oddziałach przedszkolnych

  w szkołach podstawowych
- 25 dzieci.

* liczba ta może być zwiększona  o 2 uczniów  zgodnie z przepisami  zawartymi w art. 1              pkt. 46  ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty oraz niektórych innych ustaw  (Dz.U. z 2015 r. poz. 357) .
Przyjęcie do szkoły uczniów z obwodu innej szkoły następuje  na podstawie postepowania

rekrutacyjnego.

Przyjęcie dziecka do przedszkola , oddziału przedszkolnego następuje w drodze postępowania

rekrutacyjnego w sytuacji gdy przedszkole /oddział przedszkolny dysponuje wolnymi miejscami. Niedopuszczalne jest przyjęcie dziecka z innego terenu niż gm. Gołańcz do przedszkola czy oddziału przedszkolnego jeżeli spowoduje to przekroczenie liczby 25 dzieci w oddziale.
6.
Nie przewiduje się zwiększania liczby godzin zajęć edukacyjnych. Godziny do dyspozycji dyrektora winny być wykorzystywane zgodnie z potrzebami uczniów, a nie na utrzymanie wysokości pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli.
7.
W arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2016/2017 należy planować zajęcia wynikające
z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad
udzielania    i    organizacji    pomocy    psychologiczno    -    pedagogicznej    w   publicznych
przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz.U. z 2013 r. poz. 532) wg poniższych zasad:
a) zajęcia rozwijające uzdolnienia uczniów - w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN,
b) zajęcia dydaktyczno- wyrównawcze - w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN,

c) zajęcia specjalistyczne: korekcyjno- kompensacyjne, logopedyczne, socjoterapeutyczne oraz inne o charakterze terapeutycznym - częściowo godziny płatne, częściowo nieodpłatne,
/Przykład: pedagog, psycholog, logopeda szkolny - w ramach swoich godzin etatowych winien te zajęcia prowadzić, natomiast część tych zajęć powinien prowadzić również w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN/,
d) zajęcia związane z wyborem  kierunku kształcenia i  zawodu  oraz planowaniem  
kształcenia i kariery zawodowej - prowadzi pedagog lub wychowawca w ramach art. 42 ust. 2 pkt. 2 KN,
e) porady i konsultacje - pedagog, logopeda, wychowawcy w ramach etatu. 
Godziny planowane dla nauczycieli w związku z zaleceniami zawartymi w orzeczeniach Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej powinny być przydzielane zgodnie z kwalifikacjami. 
8.
Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoły, powstałe w trakcie roku szkolnego, należy
zgłaszać Burmistrzowi w formie aneksu do arkusza organizacyjnego, wraz ze szczegółowym uzasadnieniem,   na   co   najmniej   7   dni   przed   datą   wprowadzenia   zmian,   celem   ich  zaakceptowania.
Do aneksu należy dołączyć informację wg. wzoru określonego w załączniku nr 8 .
Niedopuszczalne jest wprowadzenie zmian przed zatwierdzeniem aneksu.

9. Przydział  godzin  ponadwymiarowych  może  wynikać  z   „naturalnego   przekroczenia
pensum" (Karta Nauczyciela określa w art. 42 ust. 3 pensum obowiązkowe dla nauczycieli)
i nie powinien przekraczać limitu dopuszczonego w Karcie Nauczyciela - art. 35 ust. 1.
Nauczycielom, którym ze względu na pełnioną funkcję obniżono obowiązkowy tygodniowy wymiar zajęć, mogą być przydzielone godziny ponadwymiarowe tylko w szczególnie uzasadnionych przypadkach, zgodnie z art.35 ust.1 Karty Nauczyciela. Możliwość realizowania godzin doraźnych zastępstw przez dyrektora szkoły/przedszkola dopuszczalna jest tylko w sytuacji wyjątkowej, gdy nie ma możliwości powierzenia realizacji tych godzin innemu nauczycielowi.

Informację o ilości zrealizowanych godzin ponadwymiarowych oraz doraźnych zastępstw w
szkołach, dyrektor winien dostarczyć do inspektora ds. oświaty  do 25-go każdego miesiąca /przed tą datą, informację można przekazać w formie elektronicznej/.
10.
Zastępstwa doraźne:
W przypadku dłuższej nieobecności nauczyciela, wszystkie zastępstwa doraźne z tego tytułu są płatne zgodnie z Uchwałą Nr XXX/268/2009 Rady Miasta i Gminy Gołańcz z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu przyznawania dodatków do wynagrodzenia  zasadniczego, wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw, w szkołach i przedszkolach prowadzonych  przez  Miasto i Gminę Gołańcz,   tylko w sytuacji jeśli w ramach zastępstwa realizowany jest przedmiot nauczany przez nieobecnego nauczyciela.

11. W szkołach o małej liczebności uczniów w oddziałach, należy łączyć klasy.
Po połączeniu, oddział nie powinien przekroczyć 28 uczniów  gimnazjum i 30 uczniów szkoła podstawowa    w klasach  I-III  szkoły podstawowej   25  (kl. I-III   -zgodnie z ustawą z dnia 30.10.2013 i  ustawą z dnia 20 lutego 2015 r .).
Organizując nauczanie w klasach łączonych, dyrektor dostosowuje odpowiednio ramowy plan nauczania z uwzględnieniem możliwości pełnej realizacji przyjętych programów nauczania (§ 3 ust. 12 rozporządzenia z 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania oraz § 4 ust. 4 rozporządzenia z dnia 07.02. 2012 r. w sprawie ramowych planów nauczania z zm. oraz rozporządzenia MEN z dn. 29.12. 2014 r. Dz.U. z 31.12.2014 poz.1993), ustala rodzaj i liczbę zajęć edukacyjnych realizowanych wspólnie i oddzielnie.

12.
Świetlice szkolne:
W roku szkolnym 2016/2017 nie tworzy się świetlic w Zespołach Szkół: w Morakowie, Panigrodzu, Smogulcu. Organizując czas dla uczniów, którzy ze względu na konieczność przebywania w szkole  dłużej  (dowozy ) należy uwzględnić godziny wynikające z art. 42 ust. 2 pkt. 2 KN.

Postanowienia końcowe :

1. Arkusz organizacyjny szkoły winien  być opracowany zgodnie z obowiązującymi     przepisami prawa i powiązany z planem finansowym placówki. Dyrektorów zobowiązuję                   do przestrzegania  dyscypliny budżetowej .

2. Podstawą do zatrudnienia pracowników jest zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoły/przedszkola.
3. Zobowiązuję dyrektorów do monitorowania w ciągu roku  budżetowego wysokości wynagrodzeń nauczycieli na poszczególnych stopniach awansu zawodowego w składnikach, o których mowa w art. 30 Karty Nauczyciela.
4. Należy prowadzić racjonalną politykę zatrudniania pracowników niepedagogicznych wynikającą z faktycznych potrzeb, mając na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy i wypełnianie obowiązków w ramach zakresów czynności oraz racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi jednostki.   
WZORY ZAŁĄCZNIKÓW DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO SZKÓŁ NA ROK
SZKOLNY 2016/2017
Załącznik nr 1
Ramowy plan nauczania w klasach łączonych - rok szkolny 2016/2017
I etap edukacyjny (wariant łączenia oddziału przedszkolnego z kl. I i kl. II z kl. III)
	Klasy
	0+I
	II+III

	
	0 oddzielnie
	0+I łącznie
	I
oddzielnie
	II
oddzielnie
	II i III łącznie
	III
oddzielnie

	Edukacja wczesnoszkolna
	
	
	
	
	
	

	Religia/Etyka
	
	
	
	
	
	

	Godziny do dyspozycji dyrektora
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 2
Ramowy plan nauczania w klasach łączonych - rok szkolny 2016/2017
II etap edukacyjny - klasy łączone (wariant łączenia kl. IV z V)
	Lp.
	Obowiązkowe zajęcia edukacyjne
	IV + V
	VI

	
	
	IV
oddzielnie
	IV+ V
łącznie
	V
oddzielnie
	

	1.
	Język polski
	
	
	
	

	2.
	Historia i społeczeństwo
	
	
	
	

	3.
	Język obcy nowożytny
	
	
	
	

	4.
	Matematyka
	
	
	
	

	5.
	Przyroda
	
	
	
	

	6.
	Muzyka
	
	
	
	

	7.
	Plastyka
	
	
	
	

	8.
	Technika
	
	
	
	

	9.
	Informatyka
	
	
	
	

	10.
	Wychowanie fizyczne
	
	
	
	

	11.
	Godziny z wychowawcą
	
	
	
	

	12.
	Religia/Etyka
	
	
	
	

	13.
	Godziny do dyspozycji dyrektora
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	


(wariant łączenia kl V z VI  )  

	
	Obowiązkowe zajęcia j.w.
	               V + VI

	
	
	V

oddzielnie
	  V+VI

łączenie


Ramowy plan nauczania  w klasach łączonych   rok szkolny  2016/2017  

  III etap edukacyjny  - klasy łączone  gimnazjum

	Lp.
	Obowiązkowe zajęcia edukacyjne
	                            I - III

	
	
	I
oddzielnie
	 I+II

łącznie
	II

oddzielnie
	II+III

łącznie
	III

oddz.
	I+III

łączn.

	1.
	Język polski
	
	
	
	
	
	

	2.
	Język niemiecki
	
	
	
	
	
	

	3.
	Język angielski
	
	
	
	
	
	

	4.
	Muzyka
	
	
	
	
	
	

	5.
	Plastyka
	
	
	
	
	
	

	6.
	Historia
	
	
	
	
	
	

	7.
	Wiedza o społ,
	
	
	
	
	
	

	8.
	Geografia
	
	
	
	
	
	

	9.
	Chemia
	
	
	
	
	
	

	10.
	Biologia
	
	
	
	
	
	

	11.
	Fizyka
	
	
	
	
	
	

	12.
	Matematyka
	
	
	
	
	
	

	13.
	Informatyka
	
	
	
	
	
	

	14
	      Wych. fizyczne 
	
	
	
	
	
	

	
	       Edukacja dla bezp.
	
	
	
	
	
	

	
	     Zajęcia  techn.
	
	
	
	
	
	

	
	     Godz. z wych.
	
	
	
	
	
	

	
	      Religia 
	
	
	
	
	
	

	
	     Godz. do dyspozycji dyr.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Razem
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 3
Organizacja pomocy psychologiczno - pedagogicznej na podstawie Rozporządzenia
MEN z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach
(Dz.U. z 2013 r. poz. 532) oraz zajęć nauczania indywidualnego zgodnie
z rozporządzeniem MEN z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie 
indywidualnego obowiązkowego rocznego  przygotowania przedszkolnego dzieci i
indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży (Dz.U. z 2014 r. poz.1157).
	Rodzaj zajęć
	klasa
	Liczba uczniów z symbolem: orz. -orzeczenie op. - opinia ob.-obserwacja
	Liczba godzin tygodniowo, z tego
	imię i nazwisko nauczyciela

	
	
	
	ogółem
	kartowe
	w etacie
	ponadwymiarowe
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
UCZNIOWIE O SPECJALNYCH WYMAGANIACH EDUKACYJNYCH ROK SZKOLNY 2016/2017
ORZECZENIA
	Imię i nazwisko ucznia
	klasa
	Nr i data orzeczenia
	Rodzaj orzeczenia
	Rodzaj niepełnospra​wności
	Etap edukacyjny (na czas)
	Zalecenia PPP
	Przydział godzin (ilość)
	Uwagi (prowadzący)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 5
INFORMACJA   O KWALIFIKACJACH I   AWANSIE   ZAWODOWYM   NAUCZYCIELI
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Nauczany przedmiot wraz
z tygodniowym
*
wymiarem godzin
	połączone pensum w roku szkolnym 2016/2017w przypadku zatrudnienia nauczyciela na stanowiskach o różnych tygodniowych obowiązkowych wymiarach
	Posiadane kwalifikacje

	
	
	
	
	Poziom wykształcenia podstawowego (np. mgr matematyki z pp)
	Studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne
	Kwalifikacje uznane za zbliżone
	Stopień awansu zawodowego

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


np. j. polski 6/18, bibliotekarz 8/30 (godziny z wychowawcy wykazujemy zgodnie z przykładem: j. polski 6+1gw/18) **
należy wskazać wszystkie posiadane kwalifikacje (np. mgr w zakresie matematyki, lic. w zakresie j. polskiego, studia podyplomowe (kurs kwalifikacyjny) w zakresie oligofrenopedagogiki) oraz informację o posiadaniu przygotowania pedagogicznego lub zamieścić adnotację: „zgoda Wielkopolskiego Kuratora Oświaty na rok szkolny 2016/17" wraz z podaniem podstawy prawnej (art. 10 ust. 9 KN, art. 7 ust. 1a ustawy o systemie oświaty) oraz znakiem pisma WKO oraz informację o kwalifikacjach uznanych lub nabytych
                /data i podpis dyrektora/
Załącznik nr 6
Nauczyciele uzupełniający etat w innej szkole - art. 22 Karty Nauczyciela
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Nauczany - w ramach uzupełnienia etatu -przedmiot wraz z tygodniowym wymiarem uzupełnienia godzin
	Kwalifikacje posiadanie do nauczania danego przedmiotu lub rodzaju prowadzonych zajęć

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Przydzielanie godzin ponadwymiarowych
	Lp.
	Nazwisko i imię nauczyciela
	Liczba godzin ponadwymiarowych
	Czy nauczyciel posiada obniżone (podwyższone) pensum?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Liczba osób, które planują przystąpić do postępowań awansowych w roku szkolnym 2016/2017
	Lp.
	Na stopień awansu zawodowego nauczyciela
	Liczba nauczycieli
	Planowany termin

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nauczyciele odbywający staż w związku z ubieganiem się o kolejny stopień awansu zawodowego
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Posiadany stopień awansu zawodowego wraz z datą nadania
	Data rozpoczęcia stażu

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nauczyciele przebywający na płatnym urlopie dla poratowania zdrowia:
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Nauczany przedmiot
	Okres udzielonego urlopu

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


/data i podpis dyrektora/
Załącznik nr 7
Przydział godzin wynikający z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
w Szkole Podstawowej/Gimnazjum w
w roku szkolnym 2016/2017
	Lp.
	Nazwisko i imię nauczyciela
	Obowiązkowa liczba
	Rodzaj zajęć

	
	
	godzin w tygodniu        godzin rocznie
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


/data i podpis dyrektora/
Załącznik nr 8
ANEKS NR...  /201…..
        Do arkusza organizacji pracy Szkoły .........................................
1. Przyczyna zaistniałych zmian:
........................................................................
       ………………………………………………………………………………………………..
         …………………………………………………………………………………………………………
2. Okres trwania zmian: od ....................... do ..............................
3. Informacja o nauczycielach, którym przydzielono nowe zadania:
	Imię i nazwisko
	Kwalifikacje
	Realizowane zadania
	Suma realizowanych godzin łącznie

	
	
	przedmiot
	przed zmianą
	po zmianie
	

	
	
	
	klasa
	liczba godzin
	klasa
	liczba godzin
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4.   Informacja o opinii Rady Pedagogicznej:








_____________________________ 

                                                                                                  (pieczęć i podpis dyrektora )

   Zatwierdzam do realizacji   :

Gołańcz, dnia …………………..

