ZARZADZENIE NR V1/312/2012
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 6 marca 2012 r.

w sprawie wytycznych do opracowania arkuszy organizacji pracy szkél i placéwek oSwiatowych
prowadzonych przez gmine Baranéw na rok szkolny 2012/2013.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art. 5S¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz.U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 zd. 2 zatacznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej zdnia 21 maja 2001 r w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkot (Dz.U. Nr 61, poz. 624 ze zm.), - zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Dyrektorzy Zespotu Szkolno — Przedszkolnego i Gimnazjum im. Kardynata Stefana Wyszynskiego
prowadzonych przez Gminy Barandéw projektuja organizacje pracy szkot i placowek oswiatowych na rok szkolny
2012/2013 wedlug zatozen, harmonogramu i zasad okreslonych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
pn. ,Wytyczne do opracowania arkuszy organizacji pracy szkél iplacowek oswiatowych prowadzonych
gmine Baranéw na rok szkolny 2012/2013”.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Baranowie oraz
dyrektorowi Gimnazjum im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Baranowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Woéjt Gminy Baranoéw

Robert Gagos$
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr VI/312/2012
Wojta Gminy Baranéw

z dnia 6 marca 2012 roku

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA
ARKUSZY ORGANIZACJI PRACY SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE BARANOW
NA ROK SZKOLNY 2012/2013.

L. Cel

1. Ujednolicenie procesu opracowywania i zatwierdzania arkuszy organizacji szkoét i
placéwek oswiatowych w gminie.

2. Arkusz organizacji szkoty, przedszkola sporzadza sie w oparciu o jednolity wzér
arkusza organizacyjnego dla szkét i placowek oswiatowych w gminie Baranéw
uwzgledniajacy dane niezbedne dla organu prowadzacego.

3. Arkusz organizacji szkoty, przedszkola sporzadza sie w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawne w potaczeniu z optymalnym wykorzystaniem Srodkéw finansowych
przyznanych w budzecie szkotom i placéwkom o$wiatowym.

4. Arkusz organizacji szkoét i placowek os$wiatowych uwzglednia analize i ocene
efektywnoSci

funkcjonowania szkoty, przedszkola w poprzednich latach szkolnych.

5. Dazenie do zatrudniania pracownikow w petnym wymiarze czasu pracy.

II. Zakres merytoryczny - zatwierdzenie arkusza sporzadzonego zgodnie z
przepisami prawa oswiatowego, w odniesieniu do:

1. szkolnego planu nauczania w zakresie liczby godzin w cyklu z poszczegélnych zajec
edukacyjnych dla kazdego oddzialu na etap edukacyjny w przedszkolu, szkole
podstawowej lub okres nauczania w gimnazjum, opracowanego na podstawie
aktualnych przepisow w sprawie ramowych planéw nauczania.

2. szkolnego planu nauczania w zakresie liczby godzin do dyspozycji dyrektora.

3. 13cznej liczby godzin obowigzkowych zaje¢ dla ucznia nieprzekraczajacej ustalonego
rozporzadzeniem limitu godzin.

4. przepisow w sprawie dopuszczalnych form realizacji czwartej godziny wychowania
fizycznego w klasach 1V-VI szkoty podstawowej i klasach I-III gimnazjum.

5. przydziatu obowigzkowego pensum dla dyrektora, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w sprawie udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru godzin zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych dla dyrektora.

6. standardow dotyczacych liczebnosci oddziatow szkolnych.

7. zasadno$ci podziatu uczniéw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych i
organizacji zaje¢ dodatkowych w szkole.

8. przydzialu godzin nauczania indywidualnego zgodnego z rozporzadzeniem MEN
(orzeczenia state i terminowe).

9. przydziatu zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniow realizujacych ksztatcenie specjalne.

10. przydziatu godzin dla uczniéw objetych wczesnym wspomaganiem.

11. przydziatu stanowisk, zaje¢ edukacyjnych i godzin ponadwymiarowych zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi nauczycieli w oparciu o aktualne
rozporzgdzenie MEN.
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12. przy sporzadzaniu arkusza organizacji szkoty, przedszkola nalezy uwzgledni¢ dane z
Urzedu Gminy Baranéw w sprawie ewidencji ludnosci o liczbie dzieci w obwodzie
szkolnym.

IIl. Zasady dotyczace organizacji pracy szkét podstawowych, gimnazjow i
przedszkoli.

1. Arkusz sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

2. Wakaty nalezy przedstawia¢ w etatach danego przedmiotu wraz z ilo$cig godzin
ponadwymiarowych.

3. Innowacje pedagogiczne finansowane przez organ prowadzacy, wprowadza sie lub
kontynuuje po uzyskaniu pisemnej zgody organu prowadzacego - Wéjta Gminy.

4. Zajecia edukacyjne z przedmiotu o matym wymiarze godzin w cyklu nauczania oraz
obsadzanie wakatu powinno by¢ prowadzone przez nauczycieli posiadajacych
kwalifikacje - w pierwszej kolejnosci jako uzupeinienie etatu w innej szkole lub w
ramach godzin ponadwymiarowych.

5. Kazde odstepstwo od zasad powinno by¢ opisane w odrebnych zatgcznikach do
arkusza.

6. Aneks do arkusza organizacyjnego powinien by¢ ztozony w ciggu 5 dni przed lub po
planowanym wdrozeniem(u) zmian. Kazdy sporzadzany Aneks do arkusza
organizacyjnego powinien zawiera¢ uzasadnienie.

7. Dyrektor moze przyjmowac uczniow spoza wtasnego obwodu szkoly, o ile nie
spowoduje to Kkonieczno$ci dzielenia Kklas i zwiekszenia liczby oddziatéw
zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym. Na odstepstwo od tej zasady musi wyrazic¢
zgode Wéjt Gminy.

8. Klase z liczba uczniéw mniejsza niz 10 nalezy t3czy¢ z innymi klasami na tym samym
etapie edukacyjnym np. (klasa - I, I, III, i klasa - IV, V, VI).

9. Wszystkie zajecia dla uczniéw przewidywane w roku szkolnym 2012/2013, w tym
dodatkowe zajecia z jezyka obcego (drugiego), nalezy planowa¢ wytacznie w oparciu o
zasady ustalone w aktualnym rozporzadzeniu w sprawie ramowych plané6w nauczania
w szkotach publicznych (z wykorzystaniem godzin do dyspozycji dyrektora szkoty).

10. Przydzielenie nauczycielowi (dyrektorowi) godzin ponadwymiarowych jest mozliwe
wylacznie po uzgodnieniu z organem prowadzacym (Wojtem Gminy) - takze w
przypadku aneks6w do organizacji szkoty, przedszkola.

IV. Harmonogram opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy
szkot i placowek oswiatowych.

1. Do 30 kwietnia 2012 r. - dyrektorzy szk6t opracowuja w 2 egzemplarzach arkusze
organizacji szkét i placéwek oswiatowych z uwzglednieniem oddziatéw przedszkolnych
na rok szkolny 2012/2013 i przedktadajg je Wéjtowi Gminy.

Komplet dokumentéw dotyczacych danej szkoty lub przedszkola obejmuje:

- arkusz organizacji szkoty lub placowki (druki standardowe),

- zestaw szkolnych planéw nauczania (ramowych planéw nauczania) kazdego oddziatu
na etap edukacyjny (w szkole podstawowej - kl. I-III i IV-VI) lub okres nauczania (w
gimnazjum kl. I-1II) zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych,

- wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli,

- wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli o r6znym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin zaje¢,

- wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy awansu zawodowego nauczycieli,
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- wykaz pracownikéw administracji i obstugi,

- aneks do arkusza organizacji szkoty,

- inne (np. wskazania do nauczania indywidualnego).

2. Do 30 maja 2012 r. - Wéjt Gminy zatwierdza projekty organizacyjne szkét i
placéwek oswiatowych z uwzglednieniem oddziatéw przedszkolnych na rok szkolny
2012/2013, a dyrektorzy szkél dokonuja formalnosci kadrowych wynikajacych z
organizacji jednostki (rozwigzanie uméw, przeniesienie, uzupetnienie etatéw itp.)

Jeden egzemplarz projektu otrzymuje dyrektor wraz z informacja (zarzadzenie Wojta
Gminy o zatwierdzeniu arkusza organizacji szkoty).

Drugi egzemplarz projektu pozostaje w Urzedzie Gminy Baranéw.

5.Do 24 sierpnia 2012 r. - dyrektorzy szk6t przedstawiajg do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy aneksy do projektow organizacyjnych na rok szkolny 2012/2013.

6. Do 31 sierpnia 2012 r. - zatwierdzenie przez Woéjta Gminy anekséow do
zatwierdzonych arkuszy organizacji szkot i placowek os$wiatowych na rok szkolny
2012/2013.

V. Wykaz zalacznikow:

1. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy kwalifikacji nauczycieli - zatgcznik Nr 1,

2. Zestawienie dotyczace planowanej pomocy psychologiczno - pedagogicznej -
zalgcznik Nr 2

3. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy awansu zawodowego nauczycieli- zatagcznik Nr
3

4. Wykaz pracownikow administracji i obstugi - zatgcznik Nr 4,

5. Wzér aneksu do arkusza organizacji szkoty - zatgcznik Nr 5.

Powyzej pieczatki i podpisu dyrektora szkotly nalezy umiescic¢ napis:

Arkusz organizacji opracowano w oparciu o zatwierdzony szkolny plan nauczania
oraz dokumenty potwierdzajace kwalifikacje nauczycieli zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa. Pozytywnie zaopiniowany przez Rade Pedagogiczna (okreslic
rodzaj szkoly) w dniu..........
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Zalacznik nr 1

(pieczatka szkoty lub placéwki)
Data Sporzadzenia ......enmeensssssessssssssensnns

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNE] DOTYCZACY KWALIFIKACJI NAUCZYCIELI
W ROKU SZKOLNYM 2012/2013

Lp. Imie i Stopien Dokumenty Nauczane Liczba Liczba Uwagi
nazwisko awansu potwierdzajace | przedmioty/ | przydzielonych | godzin
nauczyciela | zawodowego posiadane prowadzone godzin w etacie
kwalifikacje zajecia
Uwaga:

1.W rubryce ,Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje” nalezy wpisaé:

- ukonczone studia - tytul zawodowy, kierunek, zakres/ specjalnos¢, nr dyplomu,

—studia podyplomowe - zakres, nr Swiadectwa, zaktad ksztatcenia,

—kurs kwalifikacyjny - zakres, nr $wiadectwa, zaktad ksztatcenia,

—certyfikaty znajomosci jezyka obcego - rodzaj certyfikatu, poziom znajomosci jezyka,

—uznanie ukonczonego kierunku studiéw za zblizony - podstawa uznania, data uznania, nazwa organu
uznajacego,

—dodatkowe kwalifikacje nauczyciela uprawniajace do nauczania przydzielonego przedmiotu, rodzaju
zajecl.

2.W rubryce ,Liczba godzin w etacie” nalezy wpisac¢:

—sume godzin przydzielonych nauczycielowi w stosunku do wielko$ci realizowanego pensum, w tym
pensum przeliczonego, dla nauczycieli realizujgcych w szkole obowigzki okreslone dla stanowisk o
réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin, np. 18/18 lub 21/18 lub 22/26 lub 27/26 lub
15/109.

3. Dodatkowo w zataczniku nalezy uwzgledni¢ nastepujace etaty pedagogiczne:

—etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod warunkiem przyznania
urlopu przed datg ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny 2011/2012)

—etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny.

4.Suma przydzielonych godzin nauczycielom powinna by¢ zgodna z okre$long w arkuszu organizacji
szkoty ogdlna liczba godzin.

pieczec i podpis dyrektora szkoty

ZATWIERDZ
data, piecze¢ i podpis Wajta
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(pieczatka szkoty lub placéwki)

Data SPOrZadzZenia . resmemeressssssesssessssenens

Zalacznik nr 2

ZESTAWIENIE PLANOWANE] POMOCY PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNE]

Klasa Liczba Liczba godzin Liczba Liczba Liczba Uwagi
grup przydzielonych | przydzielonych | przydzielonych | przydzielonych
godzin - z godzin - z art. godzin -
godzin do 42 ust. 2 pkt 2 przyznanych
dyspozycji Karty przez organ
dyrektora Nauczyciela prowadzacy

(piecze¢ i podpis dyrektora szkoty
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(pieczatka szkoty lub placéwki)

Data SPOrzZadZenia . resmemeresessssesesessssenens

Zatacznik nr 3

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNE] DOTYCZACY AWANSU ZAWODOWEGO
NAUCZYCIELI

Lp. Imie i nazwisko nauczyciela Postepowanie Planowana data
kwalifikacyjne/ zlozenia wniosku
egzaminacyjne na przez nauczyciela o
stopien wszczecie
nauczyciela............ postepowania
kwalifikacyjnego/
egzaminacyjnego

(podpis dyrektora szkoty
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Zalacznik nr 4

(pieczatka szkoty lub placéwki)
Data SPOrzZadZenia . resmemeresessssesesessssenens

WYKAZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I OBSLUGI

Lp. Stanowisko Liczba Liczba
pracownikow/ pracownikow/
etatow w etatow w
poprzednim roku przyszitym roku
szkolnym szkolnym

(podpis dyrektora szkoty

Zatwierdzam:

(data, pieczec i podpis Wojta
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Data sporzadzenia

(pieczatka szkoty lub placéwki)

ANEKS Nr ......
DO ARKUSZA ORGANIZAC]I

(nazwa szkoty lub placéwki)

W ROKU SZKOLNYM

Zalacznik nr 5

obowigzuje 0od dnia .......ccocceimiiiisnn i

I. PLANY NAUCZANIA
Zmiany w stosunku do zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty: .....................
1) Liczby oddziatéw: .......................
2) Podziatu uczniow na grupy: .....ccceeveveverreennnen
3) Przemieszczania godzin (w poszczegblnych klasach) w ramach ramowych planéw
nauczania opracowanych w cyklu 3-letnim: .........cccoeiiiiinee
4) Realizacja ,nauczania indywidualnego”: .........ccoecvivvirrvenruenn

II. GODZINY DO DYSPOZYC]JI DYREKTORA
Wykorzystanie ww. godzin:

Lp.

Rodzaj zaje¢

Liczba
godzin

Uwagi: wyszczegolnienie
zajec (przyczyny podziatu)

1

Zwiekszenie tygodniowej liczby
godzin obowigzkowych zajec

edukacyjnych

Dodatkowe zajecia edukacyjne

Zajecia wyrOwnawcze

Zajecia korekcyjno - kompensacyjne

Kota zainteresowan

OV U1 W

Inne:

III. KADRA PEDAGOGICZNA
1. Nauczyciele nowo zatrudnieni nie ujeci w zatwierdzonym arkuszu

organizacyjnym:
Lp. Imie i Poziom i Rodzaj Liczba Liczba godzin
nazwisko rodzaj zajec/ godzin ponadwymiarowych
nauczyciela | wyksztatcenia klasa (ogotem)
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2. Zatrudnieni nauczyciele bez wtasciwych kwalifikacji - zgoda organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny:

Lp.

Imie i nazwisko
nauczyciela

Poziom i rodzaj
wyksztatcenia

Rodzaj zajec¢/ Data
klasa otrzymania
zgody lub
wystania
whniosku

3. Nauczyciele w stosunku, do ktorych nastgpity zmiany przydziatu godzin zaje¢
edukacyjnych wykazanych w arkuszu organizacyjnym:

(data, pieczec i podpis Wojta)

Lp. Imie i nazwisko Rodzaj zaje¢/ | Liczba godzin Liczba godzin
nauczyciela klasa (ogo6tem) ponadwymiarowych
...... (podplsdyrekto raszko{y
Zatwierdzam:
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