WOJT
GMINY REWAL
W0J.ZACHODNIOPOMORSKIE Zarzadzenie nr 2412016
Wéjta Gminy Rewal
Z dnia 18 kwietnia 2016r.

w sprawie wytycznych dotyczacych sporzadzania arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Rewal na rok szkolny 2016/2017.

Dziatajac na podstawie art. 34a ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z art. 5 ¢ pkt. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991
r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2156 z pdzn. zm.) oraz z art. 30 ust. 1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 . poz. 1615 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam wytyczne do sporzadzenia arkuszy organizacii pracy szkot prowadzonych przez Gmine
Rewal na rok szkolny 2016/2017, stanowigce Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom szkét w Gminie Rewal.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do Zarzadzenia nr 24/2016
Woajta Gminy Rewal
z dnia 18 kwietnia 2016 r.

Wytyczne do sporzgdzania arkuszy organizacyjnych dla szkét prowadzonych przez Gmine Rewal w
roku szkolnym 2016/2017

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Do dnia 30 kwietnia 2016 roku dyrektorzy opracowujg i przedktadajg Wojtowi Gminy arkusze
organizacji szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Rewal na rok szkolny 2016/2017.

2. Arkusz organizacji powinien by¢ adekwatny do przyznanego placéwce budzetu z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw przy optymalnym wykorzystaniu
srodkéw finansowych.

3. W projektach arkuszy organizacyjnych nalezy uwzglednié:

- szkolne plany nauczania opracowane na podstawie aktualnych przepisow w sprawie ramowych
plandéw nauczania (wzér nr 2, 3, 4)

- przepisy w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego

- wymagania kwalifikacyjne wobec nauczycieli w tym bezwzgledng zasade przydzielania
stanowisk i godzin ponadwymiarowych zgodnie z kwalifikacjami i z obowigzujgcym
rozporzagdzeniem MEN w sprawie szczegétowych kwalifikacji nauczycieli

- standardy dotyczace liczebnosci oddziatéw szkolnych (minimalnej i maksymalnej) oraz grup
lekeyjnych, zasady podziatu oddziatéw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych |
organizacji zaje¢ dodatkowych w szkofach

4. Do arkusza organizacyjnego nalezy obowigzkowo zatgczy¢:
- szkolny plan nauczania dla poszczegélnych oddziatéw, obejmujace ich petny etap ksztalcenia,

- 0gdIng liczbe godzin tygodniowo z podziatem na zajecia edukacyjne we wszystkich oddziatach z
uwzglednieniem podziatu na grupy w roku szkolnym 2016/2017,

- przydzial godzinowy w placéwce wraz z wykazem zajeé edukacyjnych finansowanych ze
$rodkow przyznanych przez organ prowadzacy,

- zajgcia dla ucznidw organizowane w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej (wzor nr 5,
6, 7),

- orientacyjne godziny pracy $wietlicy wraz z uzasadnieniem (wzor nr 8) wraz z informacjg o
liczbie uczniow dojezdzajgcych do szkoly z poszczegéinych miejscowosci (wzér nr 9),

- aktualny wykaz orzeczen o przebiegu ksztatcenia specjalnego, zajg¢ rewalidacyjno-
wychowawczych lub indywidualnego nauczania (przypisanych do poszczegodlnych klas, data i nr
orzeczenia, na jaki okres) wydanych przez poradnie psychologiczno-pedagogiczng,



- W przypadku dzieci objetych wczesnym wspomaganiem - wykaz aktualnych opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji wczesnego wspomagania.

- wykaz kadry pedagogicznej z wyszczegolnieniem stopnia awansu zawodowego oraz imienny
wykaz realizacji przez nauczycieli obowigzku okreslonego w art. 42 ust. 2 pkt. 2a ustawy z dnia 26
stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,

- wykaz nauczycieli planujgcych ziozenie wnioskéw o postepowanie kwalifikacyjne lub
egzaminacyjne w roku szkolnym 2016/2017,

- inne dokumenty zwigzane z organizacjg placowki (m. in. odprawy z tytutu planowanych
rozwigzan stosunkow pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture wraz z podaniem podstawy
prawnej oraz listy os6b przebywajacych na urlopach zdrowotnych, bezptatnych, macierzynskich i
wychowawczych),

- Wykaz pracownikéw niepedagogicznych zawierajgcy liczbg etatébw na poszczegoinych
stanowiskach.

Il. PRZYJMOWANIE UCZNIOW DO SZKOL

1. Do klasy pierwszej szkoly podstawowej, klasy pierwszej gimnazjum oraz przedszkola, ktérym
ustalono obwdd przyjmuje sie na podstawie zgtoszenia (z urzedu) dzieci i miodziez
zamieszkatg w obwodzie.

2. Przyjecie dzieci spoza obwodu szkoly/przedszkola jest mozliwe pod warunkiem posiadania
wolnych miejsc i nie moze powodowac¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

3. W razie przyjecia ucznia do szkoly w trybie ust. 2 szkofa informuje rodzica/opiekuna
prawnego, ze Gmina nie zapewnia dowozu ucznia do placéwki ani nie pokrywa Kosztow
takiego dowozu.

M. TWORZENIE ODDZIALOW

1. Liczba dzieci w oddziatach przedszkolnych nie powinna przekracza¢ 25 dzieci. Rekrutacje do
przedszkoli nalezy przeprowadzié¢ wedlug zasad rekrutacji na rok szkolny 2016/2017 i ujgé w
arkuszu organizacyjnym. Rekrutacja odbywa sie wedtug odrebnego regulaminu,

2. Przedszkola funkcjonujg przez caty rok w godz. 7.30 — 15.30 oprocz dni ustawowo wolnych od
pracy, dni wynikajgcych z kalendarza roku szkolnego szkét zaopiniowanych przez Rade
Rodzicow z wytgczeniem ferii zimowych, dni egzaminéw i sprawdzianu w szkotach, ktdre sg
podane do publicznej wiadomosci ma poczatku roku szkolnego.

3. W czasie przerwy wakacyjnej jedno gminne przedszkole bedzie petnito role przedszkola
wakacyjnego z zajgciami opiekuriczo-wakacyjnymi.

4. Organizacje pracy przedszkola okresla ramowy rozkiad dnia oraz przepisy dotyczace
organizacji pracy przedszkola.

5. Liczba ucznidbw w oddziale w klasach szkoly podstawowej i gimnazjum nie powinna by¢
wyzsza niz 25 uczniow. W klasach sportowych liczba uczniow powinna miesci¢ sie w
przedziale 15-24 uczniow.

8. Dopuszczalne jest w uzgodnieniu z organem prowadzacym obnizenie liczebnosci w tych
oddziatach szkolnych, w ktérych wystepuje znaczna liczba uczniow posiadajgcych orzeczenia
lub opinie o przebiegu ksztalcenia specjalnego poradni psychologiczno-pedagogicznej lub
innych poradni specjalistycznych.



7. Podziat na grupy dokonywany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (Rozporzadzenie
MEN z dnia 7 lutego 2012). W klasach IV-VI szkoly podstawowej oraz I-lll gimnazjum podziat
na grupy jest obowigzkowy na:

- obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezyka obcego w oddziatach liczacych wiecej niz 24
uczniow z tym, ze przy podziale nalezy uwzgledni¢ stopien zaawansowania znajomosci jezyka
obcego,

- obowigzkowych zajgciach edukacyjnych z informatyki w oddziatach liczacych wiecej niz 24
ucznidw z tym, ze liczba uczniéw nie moze przekraczaé liczby stanowisk komputerowych,

- obowigzkowych zajgciach wychowania fizycznego w grupach oddzialowej, miedzyoddzialowe;
lub migdzyklasowej, liczacej nie wigcej niz 26 ucznidw (od klasy V szkoly podstawowej i w
gimnazjum dokonuje sig podziatu na grupy dziewczat i chiopcow). Zajecia w klasach sportowych
moga by¢ prowadzone w grupach éwiczebnych 10-12 uczniow,

- na zajeciach wychowania do zycia w rodzinie, zgodnie z przepisami w sprawie sposobu
nauczania szkolnego oraz zakresy treéci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym cztowieka, o
zasadach $wiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie
prenatalnej oraz metodach i srodkach $wiadomej prokreaciji, zawartych w podstawie programowej
ksztaicenia ogoinego w przypadku grupy liczacej mniej niz 10 uczniéw, tworzy sie grupy
miedzyoddzialowe | miedzyklasowe.

8. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Woit

Iv. ORGANIZACJA DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH | ZAJEC
POZALEKCYJNYCH

1. Dyrektorom szkét zaleca sig pozyskiwanie $rodkéw ze zrodet zewnetrznych na finansowanie
dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych.

2. Godziny wynikajgce z art. 42 ust. 2 pkt. 2 ustawy Karta Nauczyciela nalezy przeznaczyé w
szczegolnosci na:

- zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze,

- Zajecia przygotowujgce do sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego,
- opieke $wietlicowg,

- zajecia artystyczne,

- zajgcia rekreacyjno-sportowe,

- Zajecia rozwijajace zainteresowania uczniow.

3. Godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, korekcyjno-kompensacyjnych,
logopedycznych, wczesnego wspomagania oraz korygujgce wady postawy zostajg
wprowadzone do arkusza organizacyjnego wytacznie na podstawie aktualnego orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz po zatwierdzeniu przez organ prowadzacy.

4. Organ prowadzgcy na wniosek dyrektora moze przyzna¢ dodatkowg liczbe godzin w danym
roku szkolnym, lecz nie wigcej niz 3 godziny tygodniowo, na oddziat, grupe miedzyoddziatowa
lub miedzyklasowa.

5. Godziny przyznane przez organ prowadzacy bedg mogly by¢ przeznaczone wytgcznie na
okresowe lub roczne zwigkszenie godzin wybranych, obowigzkowych zajeé edukacyjnych lub
realizacje dodatkowych zaje¢ edukacyjnych rozwijajacych zainteresowania uczniéw (z jezyka
obcego nowozytnego innego niz jezyk obcy nowozytny nauczany obowiazkowo w szkole,
zajg¢ edukacyjnych, dla ktérych nie zostata ustalona podstawa programowa, lecz program



10.

1.

nauczania tych zaje¢ zostat wigczony do szkolnego zestawu programow nauczania, programy
wiasne, innowacje i eksperymenty).

Dodatkowe zajgcia edukacyjne dyrektor szkoly moze wprowadzi¢ do szkolnego planu
nauczania po zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow. W przypadku
wprowadzenia dodatkowych zaje¢ edukacyjnych udziat uczniow w tych zajeciach jest
obowigzkowy.

V. ZATRUDNIENIE

Obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin nauczycieli ustala si¢ na podstawie art.42 Karty
Nauczyciela.
Godziny ponad wymiarowe dyrektorom przydziela sig tylko w przypadku naturalnego
przekroczenia pensum po uzgodnieniu z organem prowadzacym.
Stanowisko wicedyrektora tworzy sie w szkole powyzej 12 oddziatow.
Wymiar zatrudnienia na poszczegdinych stanowiskach Wynosi:
a. pedagoga szkolnego w szkole podstawowej - 0,25 etatu, w szkole podstawowej i
gimnazjum - 0,5 etatu, w szkole powyzej 200 uczniow - 1 etat.
b. zatrudnienie w bibliotece szkolnej w szkole do 200 uczniéw - 0,5 etatu, powyzej 200
ucznioéw proporcjonalnie do liczby uczniow.
c. logopedy w szkole podstawowej — 0,25 etatu, w szkole podstawowe;j i gimnazjum -
0,5 etatu.
d. doradcy zawodowego w gimnazjum - 0,25 etatu.
Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony lub na zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudni¢ na okres zastepstwa, jednak nie dtuzej niz do
zakonczenia zaje¢ dydaktycznych.
Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytéw moze nastapic tylko i wytacznie po
wczesniejszym udokumentowaniu braku mozliwosci zatrudnieniu innego nauczyciela. Decyzja
w tej sprawie moze zosta¢ podjeta dopiero z poczatkiem roku szkolnego.
Nalezy unika¢ zatrudniania nauczycieli, ktérzy maja zapewniony etat w innej szkole.
Przy planowaniu zatrudnienia i przydziatu godzin ponadwymiarowych dla pracownikow
pedagogicznych zaleca sig uwzglednianie zabezpieczenia sredniego wynagrodzenia
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego poprzez wyeliminowanie
wyptat jednorazowego dodatku uzupeiniajgcego dla nauczycieli,
Wymiar zatrudnienia w administracji wynosi:
- ksiggowos¢, kadry i ptace w szkotach do 12 oddziatéw - 0,5 etatu, powyzej 12 oddzialdow — 1
etat
- sekretarz szkoty/przedszkola w szkotach do 12 oddzialéw — 0,5 etatu, powyzej 12 oddziatow
-1 etat
- dla pozostalych pracownikéw obstugi liczba pracownikéw powinna wynika¢ z potrzeb
placowki i zakresu obowigzkéw pracownikéw, jednak nie moze by¢ wyzsza niz w roku
szkolnym 2015/2016
W szkole do ktérej uczgszcza uczen z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego u
ktdrego zaburzenia zachowania wystepujgce podczas zajg¢ lekcyjnych, zatrudnia sie pomoc
nauczyciela lub asystenta.
Zatrudnienie w $wietlicach szkolnych:
- funkcjonowanie éwietlic szkolnych przewiduje si¢ w przypadku, gdy istnieje
udokumentowana potrzeba zapewnienia opieki dla uczniow, ktorzy ze wzgledu na rozkiad
jazdy dowozu zorganizowanego przez organ prowadzacy lub czas pracy rodzicow, muszg
dtuzej przebywaé¢ w szkole,



- nauczyciele pracujgcy w $wietlicy prowadzg zajecia, sprawuja opieke nad uczniami oraz
wyprowadzajg na miejsce odjazdu autobuséw do momentu wsiadania do pojazdu,

- plan lekcji w szkole powinien by¢ dopasowany do godzin dojazdéw uczniéw, tak aby jak
najmniej z nich potrzebowato opieki swietlicowej,

- liczba ucznidéw w grupie $wietlicowej na jednego nauczyciela wynosi 25 ucznidw,

- liczba etatow w $wietlicy w szkole podstawowej i w gimnazjum wynosi 0,5 etatu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

Projekty organizacyjne nalezy zlozy¢ w 2 egzemplarzach wraz z obowigzujgcymi
dokumentami.

Zatwierdzeniu podlegajg nastepujace komponenty arkuszy organizacyjnych:

- zgodnos$¢ planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby godzin w cyklu z
poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny,

- zgodnosc¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby
godzin do dyspozycji dyrektora, w tym liczby godzin wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit a
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- zasadnos¢ stosowania podziatu na grupy,

- zgodnos¢ przydziatu godzin nauczania indywidualnego i ksztatcenia specjalnego,

- zgodnosc¢ przydziatu zaje¢ edukacyjnych i opiekuriczo-wychowawczych z posiadanymi
kwalifikacjami.

Do 30 maja 2016 r. Wojt zatwierdza projekty organizacyjne szkdt i oddziatow przedszkolnych
na rok 2016/2017, a dyrektorzy szko6t dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych z
organizacji szkoty (rozwigzanie uméw, przeniesienie, uzupelnienie etatow itp.).

W przypadku uwag organu prowadzacego do ztozonego arkusza organizacyjnego dyrektor
szkoty zostaje pisemnie poinformowany o koniecznoéci wyjasnienia watpliwosci.

Do 5 wrzesnia 2016 r. dyrektorzy szkét przedstawiajg do zatwierdzenia aneksy wraz z
obowigzujgcymi dokumentami do projektu organizacyjnego na rok szkolny 2016/2017 (wzér nr
10).

Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly powstale w trakcie roku szkolnego nalezy
zgtasza¢ do zatwierdzenia w formie pisemnego aneksu na co najmniej 7 dni przed datg
wprowadzenia zmian, okreslajgc przyczyne zmian, okres trwania, informacje o nauczycielach,
ktorym przydzielono nowe zadania oraz inne zaistniate zmiany.

Whprowadzenie w zycie zmian organizacji szkoly moze nastgpié¢ tylko po zatwierdzeniu ich
przez Wojta. W uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu zmiany z Wéjtem, mozna
rozpoczac¢ realizacje zmian przed zakoriczeniem procedury zatwierdzania.

W sprawach dotyczacych sporzgdzania arkuszy organizacyjnych szkét nieuregulowanych w
niniejszych wytycznych decyzje podejmuje organ prowadzacy.

Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych, zwlaszcza w
sytuacji znaczgcej zmiany okoliczno$ci funkcjonowania danej placéwki.



