Zarzadzenie Nr 28/2014
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 24 marca 2014 r.

w sprawie wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w placéwkach
o$wiatowych w gminie Lniano

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 1., poz. 594, z pézn. zm.") i art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 5 ¢ pkt 3, art.
41 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.2) i § 1 ust. 1 pkt 1-3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutébw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz.U. Nr 61, poz. 624 z pézn. zm.®) oraz art. 9d ust. 8 ustawy Karty
Nauczyciela ( Dz.U. j.t. poz. 191), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkot
podstawowych i gimnazjum w Gminie Lniano na dany rok szkolny.

2. Przyjmuje sie nast¢pujacg liczebno$¢ uczniéw na oddzial:
1) w szkotach podstawowych:

a) w klasach I-III — do 25 uczniéw,

b) w klasach IV-VI —do 28 uczniéw,

2) w gimnazjach:
a) w klasach I-III — do 30 ucznidéw

3) woddziatach przedszkolnych nie moze przekraczaé 25 dzieci
3. Zasady ustalania liczby oddzialéw i podziatu na grupy;

1) podziatu oddzialu na grupy nalezy dokonaé¢ z Rozporzadzeniem MEN z dnia 7 lutego
2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. 2012.204),

2) do liczby uczniéw, od ktorych zalezy podziat na klasy i grupy nie wlicza si¢ ucznidéw
realizujgcych obowigzek szkolny i obowiazek nauki poza systemem klasowo-lekcyjnym,
w tym uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym wylgcznie w domu,

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 645 i poz. 1318

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z
2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz.
2104, 22006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 277, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz.
542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr
145, poz. 917 i Nr 216, poz. 1370, z2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i
Nr 219, poz. 1705, 22010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991, z2011 r. Nr
106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206, z2012 r. poz. 979, z
2013 r. poz. 87, poz. 827 i poz. 1317 oraz z 2014 r. poz. 7 i poz. 290

® Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 10 poz. 96, z 2003 r. Nr 146 poz. 1416, z
2004 r. Nr 66 poz. 606, z 2005 r. Nr 10 poz. 75 1 2007 Nr 35 poz. 222



3) do arkusza nalezy wpisa¢ prognozowang liczbe uczniéw wg stanu w klasach na dzien
31 marca kazdego roku,

4) liczbe ucznidw klas pierwszych szkot podstawowych i gimnazjow oraz dzieci W oddziatach
przedszkolnych i przedszkolach wpisuje sie na podstawie dokonanych Zapisow.

4. Zasady naboru uczniéw do szkot.

1) uczniowie zamieszkali w obwodzie danej szkoty powinni by¢ obowigzkowo przyjmowani
do danej szkoly,

2) ucznia spoza obwodu danej szkoty mozna przyjaé jezeli nie spowoduje to koniecznosci
utworzenia dodatkowego oddziatu lub przekroczenia liczby uczniéw czego konsekwencjg
moze by¢ podzial na grupy,

3) liczba projektowanych oddziatéw winna by¢ zgodna z liczbg uczniéw z danej szkoly.

5. Przydziat godzin dla nauczycieli przewidzianych do zatrudnienia w danym roku szkolnym
winien by¢ w catoéci zgodny z posiadanymi kwalifikacjami i tylko w wymiarze godzin,

do ktérych maja uprawnienia.

Nie nalezy uzupetniaé pensum godzinami zajec, do ktérych prowadzenia nauczyciel nie
posiada uprawnien.

Dyrektorzy majg dowolno$¢ dziatania, w ramach przyznanego limitu godzin i etatéw, ale
dziatania te muszg by¢ zgodne z prawem oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy o
systemie o$wiaty.

6. Okresla sie liczbe godzin biblioteki w placéwkach o$wiatowych w zaleznosci od liczby
uczniow

1) w szkolach liczacych powyzej 300 uczniéw — przyshuguje 1 etat nauczyciela —
bibliotekarza,

2) w szkotach liczacych od 146 do 300 uczniéw — przystuguje 0,6 etatu nauczyciela —
bibliotekarza,

3) w szkotach liczacych do 145 uczniéw wymiar godzin zajgé nauczyciela — bibliotekarza
ustala sie biorac pod uwage 1 godzing zaje¢ tygodniowo na kazdych 10 ucznidw.

7. Przyznanie dodatkowych godzin na zajecia pozalekcyjne, w tym: kotka zainteresowan,
zajecia korekcyjno — kompensacyjne, realizacja zaje¢ szkolnych w dni wolne od pracy i inne
zajecia nie wynikajace z ramowego planu nauczania — mogg by¢ wprowadzone do arkusza
organizacyjnego w drodze aneksu - po uzyskaniu pozytywnej opinii organu prowadzacego
oraz po zabezpieczeniu srodkéw finansowych na wymienione zadania, wprowadzone zmiang
uchwaly budzetowe;.

8. Nauczanie indywidualne dla uczniéw niepetnosprawnych nalezy projektowaé na podstawie
orzeczenia kwalifikacyjnego po uzyskaniu zgody organu prowadzacego.

Godziny nauczania indywidualnego sg umieszczane w arkuszu organizacji pracy szkoty.

1) zdefiniowane nauczanie indywidualne, wynika m.n. z zalecanych form pomocy
psychologiczno — pedagogicznej okreslonych w orzeczeniu,

2) tygodniowy wymiar godzin zajgé indywidualnych oraz czas realizacji tych zajg¢é:



a) przygotowanie przedszkolne — od 4 do 6 godzin,
b) klasy I—-1III SP — od 6 do 8 godzin,

¢) klasy IV — VI SP —od 8 do 10 godzin,

d) gimnazjum — od 10 do 12 godzin.

9. Przydziat godzin ponadwymiarowych moze wynika¢ z ,,naturalnego przekroczenia
pensum” (Karta Nauczyciela okresla w art. 42 ust. 3 pensum obowiazkowe dla nauczycieli)

i nie moze przekraczaé limitu dopuszczonego w Karcie Nauczyciela — art. 35 ust. 1.
Informacje o ilosci zrealizowanych godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw

w szkolach i przedszkolach dyrektor winien dostarczy¢ do ksiggowosci o$wiaty najpozniej do
25-go kazdego miesigca, a wszystkie zmiany ogdlnej liczby godzin realizowanych przez
szkole — nalezy ujmowacé w aneksie ze szczegdtowym uzasadnieniem, ktéry dyrektor
dostarcza do organu prowadzacego.

10. Informacje na temat wolnych etatéw pedagogicznych lub ich czgsci wraz z okresleniem
liczby godzin z poszczegdlnych przedmiotéw nalezy przedtozy¢ organowi prowadzacemu w
terminie do 10 maja danego roku.

11. Przedstawié propozycje ze wskazaniem form realizacji czwartej godziny obowigzkowych
zaje¢ wychowania fizycznego do uzgodnienia z organem prowadzacym.

12. Zasady podziatu na grupy stosujemy niezaleznie od sytuacji bazowe] lub kadrowej szkoty.
Ponizej podane zostaly zasady podziatu w klasach;

1) na zajeciach z jezykéw obcych (w ramach podstawy programowej) i informatyki — w
oddzialach, a w przypadku zajeé z jezykéw obeych takze w zespolach miedzyoddziatlowych,
liczgcych od 25 i wigcej uczniow,

2) zajecia wychowania fizycznego w grupach liczacych od 12 do 26 uczniéw.

13. W szkotach o matej liczebnosci uczniéw w oddziatach, nalezy taczy¢ klasy —

w przypadku oddzialéw nie przekraczajgcych 15 uczniow. Po polaczeniu oddziat nie
powinien przekroczy¢ 28 uczniéw. Nauczanie w klasach laczonych — dyrektor dostosowuje
odpowiednio ramowy plan nauczania z uwzglednieniem mozliwosci pelnej realizacji
przyjetych programéw nauczania ( § 3, ust. 12 rozporzadzenia w sprawie ramowych planéw
nauczania ), ustala rodzaj i liczbe zaje¢ edukacyjnych realizowanych wspdlnie i oddzielnie.

1. Lgczenie dopuszczalne:
1) pauczanie zintegrowane — I etap edukacyjny; w tym oddziat przedszkolny i kl. I,
2) nauczanie blokowe i blokowo — przedmiotowe — II etap edukacyjny.

2. Laczenie niedopuszczalne:
1) pomiedzy etapami edukacyjnymi — na tzw. progu I 1 II etapu,
2) nauczanie przedmiotowe — III etap edukacyjny.

14. Sporzadzié wykaz absolwentoéw gimnazjum za poprzedni rok szkolny do kontroli
spetniania obowigzku nauki do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

15. Sporzadzi¢ wykaz nauczycieli planowanych do zatrudnienia w danym roku szkolnym

z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji 1 przydzielonej liczby godzin z poszczegdlnych
przedmiotéw nauczania. Okresli¢ w arkuszu organizacyjnym (W formie zatgcznika) liczbe
nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego oraz listg nauczycieli



rozpoczynajacych lub realizujgcych staz z data rozpoczecia i ewentualnego zakonczenia
stazu.

16. W zakresie zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych dyrektor placowki decyduje
samodzielnie w zakresie projektowanych stanowisk i przewidywanych dla nich wymiaréw
etatow, pod warunkiem zachowania przyznanego placéwee limitu etatow niepedagogicznych.

17. Przyjmuje si¢ nastepujace limity zatrudnienia pracownikéw administracyj no-obstugowych
w poszczegblnych placowkach oswiatowych:

1) Szkota Podstawowa Lniano — 8,25 etatu
2) Szkota Podstawowa Siemkowo — 2 etaty
3) Szkota Podstawowa Bladzim — 1 etat

4) Gimnazjum Publiczne Lniano - 4,75 etatu

18. Harmonogram sporzadzania, opiniowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych:

1) dyrektor szkoty sporzadza arkusz organizacyjny szkoly w terminie do 30 kwietnia
kazdego roku i przekazuje organowi prowadzacemu szkotg do 10 maja tegoz roku,

2) arkusz winien byé zaopiniowany przez Rade Pedagogiczng (adnotacja na arkuszu
z podaniem nr i daty uchwaty),

3) Dyrektorzy szkét przygotowuja dwa komplety dokumentéw dotyczacych danej szkoly,
ktoére obejmuja:

a) arkusz organizacji szkoty,
b) wykaz kadry pedagogicznej dotyczacej kwalifikacji,

¢) zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2a pkt 2 Karty
Nauczyciela,

d) zestaw szkolnych planéw nauczania dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny (w szkole )
lub okres nauczania ( w gimnazjum),

e) informacje dotyczace awansu zawodowego (dyrektor szkoly corocznie, w arkuszu
organizacyjnym szkoty( lub innym dokumencie), podaje liczbg nauczycieli, w podziale na
stopnie awansu zawodowego, przystgpujgcych do postepowar kwalifikacyjnych  lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktdrego dotyczy dany arkusz organizacyjny, oraz wskazuje
terminy zlozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postgpowar).

f) karta informacyjna dotyczaca indywidualnego nauczania,

4) organ prowadzacy szkote zatwierdza arkusze organizacyjne do 20 maja tegoz roku,

5) po zatwierdzeniu arkusza organizacyjnego zmiany w trakcie roku szkolnego mogg by¢
poczynione wytgcznie w formie aneksu po wezedniejszym pisemnym uzgodnieniu z organem
prowadzacym,



6) aneks nr 1 uwzgledniajacy wszelkie zmiany w planowanej organizacji pracy szkét oraz
aktualna liczbe uczniéw nalezy zlozy¢ do akceptacji do Wéjta Gminy do dnia 15 wrzesnia
tegoz roku,

7) niedopuszczalne jest wprowadzanie zmian w organizacji pracy szkoly bez wcezesniejszego
zatwierdzenia ich przez organ prowadzacy.

§ 2. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 47/2012 Wéjta Gminy Lniano z dnia 3 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w placéwkach oswiatowych w gminie
Lniano.

§ 3. Wykonanie powierza si¢ dyrektorom placéwek o$wiatowych na terenie Gminy
Lniano.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

do Zarzadzenia nr 28/2014 Wéjta Gminy Lniano z dnia 24 marca 2014 1. r. W sprawie
wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych w placowkach o$wiatowych w gminie
Lniano

Zarzadzenie okre$la zasady sporzadzania przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych
szk6l w oparciu o obowigzujace przepisy prawne.

Opracowanie ustalen ma na celu ujednolicenie procesu opracowywania
i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkol prowadzonych przez Gming Lniano.
W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszego Zarzgdzenia jest konieczne i uzasadnione.




