FZARZADZENIE NR 17 /12
WOJTA GMINY NOWY DWOR

zdnia 27 marca 2012 1,

w sprawic ustalenia wytveznych do sporzadzenia arkuszy organizacyjnych szkot
prowadzonych preez Gmine Nowy Dwor na rok szkolny 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie grminnym Dz
U 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin, zm.), art. 34 a ust, 2 pkt 3 w zwigzku 2 arl. 5 ¢ pkt 3
ustawy z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U, z 2004 1. Nr 256, poz, 2572 =z
pozn. zm.) zarzadzan, co nastgpuje;
—~ § 1. Ustala si¢ wytyczne do sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkol na rok szkolny
2012/2013, dla ktorvch organem prowadzacym jest Gmina Nowy Dwoér  w brzmieniu

okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

& 2. Wszelkie odstepstwa od przyjetych unormowan wymagaja pisemnej zgody Wojta
Gminy Nowy Dhwor

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig dyrektorom szkob z terenu gminy Nowy Dwor.
§ 4. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia sprawowad bedzie Sekretarz Grniny,

§ 3, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dmem podpisania.
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Zatacrnik do Zarzadzenia Nr 17 /12
Wajta Gminy Nowy Dwor
z dnia 27 marca 2012 1.

WYTYCZNE DO SPORZADZENIA ARKUSZY ORGANIZACYINYCH SZKOL NA ROK SZKOLNY
2012/2013, DLA KTORYCH ORGANEM PROWADZACYN JEST GMINA NOwy Dwor

1. Arkusz organizacyjny powinien byé opracowany z zachowaniem zasady uryskiwania
najlepszych efektow przy zachowaniu dyseypliny budzetowej w wykorzystaniu Srodkaw
finansowych,

2. Dreklor szkoty jest odpowicdzialny za efektywnosé zarzadzania srkota. Jest on
zobowigzany do szeregdlnej polityki kadrowe] majacej na uwadye takie organizowanic pracy,
aby umozliwié nauczycielom osiggnigeic srednicgo wynagrodzenia, o ktorym mdowig przepisy
art. 30 KN,

3. Przydzial czynnosci powinien uwwzgledniad wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje .Nauczyeiclom posiadajacym wigeej niz jedna specjalizacje nauczania nalezy
preydzielad godziny zgodnic z tymi specjalnoiciami.

4, Dyrektora szkoly obowiazuje przestrzeganie prawa odwiatowego, prawa migjscowego, oraz
ponizszyeh zasad przygotewania arkuszy organizacyjnych roku szkolnego.

5. W przypadku zastosowania innyeh zasad niz przyjete nalezy wezednie] uzyskac piscmna
zeode, wyrazong przer Wajta Gminy Nowy Dwar

6, Dvrekior szkoly sporzadza arkuse organizacyjny w dwach egzemplarzach wrar z
wymienionymi nize] dokumentami. kiory przedkiada najpéZnie] w terminie do 15 maja 2012
. organowi prowadzacemu szkotg,

W trakele roku szkolnego zmiany w organizacji szkoty mozna dokonywaé aneksem po
weyesnig szym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

7. Dokumenty. ktére dyreklor szkoly przedklada wraz z arkuszem organizacyjnym szkoly:
1} Arkusz organizacji szkoly - wymaga raopiniowania przez rade pedagogiczna (adnotacja na
arkuszu} - 2 cgzemplarze

2} Szkolny plan nauczania -w szkolach podstawowych i gimnazjum przygotowany na caly
cvkl ksztalcenia dla kazdej klasy pierwsze] w danym typie szkoty:

a)dla klas pierwszych szkol podstawowyeh 1 gimnazjow rozpoczynajacych cykl
ksziateenia w roku szkolnym 2012/2013 oraz klas 111 111 szkol podstawowych orax klag
[1- 111 gimnazjum w przypadku modyfikacji plandw nanczania.

by dla klas IV — VI w szkole podstawowe), w przypadku modwvfikacii plandw. wedlug
wzortw wroku szkolnym 2012/2013:

¢) plany naucrania indywidualnego, zajeé rewalidacyjnych  (jesell takie sg realizowane w
szkole) zawierajgee informacje o: klasach i liczbie ueznidéw. do ktdrych ucreszezajg objeci
tvmi  zajeciami, realizowanych przedmiotach oraz ich przydziale poszcrzegdlnym
nauczyciclom . a takze o okresie ich realizacji; informacjc sporzadza sig dla kazdego
ueznia oddzielnie objetego tymi zajeciami, decyzje dyrekiora szkoty o realizacji nauczania
indvwidualnego.




d) inne dokumenty zwiazane z organizacja placdwki (np.  orvecrenia  poradni
psychologiczne - pedagogiczne], informacje dotyczgce obnixenia tygodniowego
wymiaru zajgc zgodnie 7 art 42a ustawy Karta Nauczyciela),

3) Informacje o nauczycielach przystepyjacych do postepowania kwalifikacyjnego lub
egzaminacyjnege w roku szkolnym ve wwskazaniem termindw zlozenia przez nauczyeicli

wnioskdw o podiecie tyeh postgpowan {j. 1 wrzesnia 2012 r. 1 1 $tyexnia 2013 1,

4) Wykaz nauczycicli zatrudnionych w szhole z okredleniem kwalifikacji, stopnia awansu.
przedmiotu nauczania, liczby podzin obowlazkowych 1 ponad wymiarowych na defen |
wrzesma 2012 1

5) Wykaz etatdw pracownikdw administragji obslugi, znajdujaca vaberpiccrenie w planic
finansowym szkoly.

6) Podania Tub inne dokumenty zwigzane v zamiarem skorzystania przez pracownikow z
uprawnien emervtalnyeh od | wrze$nia 2012 1.

8. Organ prowadzacy szkole lub placowke zarwierdza arkuss organizacyjny szkoty, nie piznicj
niz do 31 maja 2012 r.

9. Zatwierdzony arkusz organizacyjny organ prowadzacy przekazuje dyreklorowi svkoly,

10. Wszelkie zmiany w zatwicrdzonyeh arkuszach organizacyjnyeh wymagaja zachowania
procedury ich opracowywania i zatwierdzania.

1. Zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoty prrechowuje sig w dokumentacji szkoly jako
dokument kategorii A,

12. Wszelkic zmiany w arkuszu organizacii szkoly dokonywane w trakeie roku szkolnego |
wprowadzane sg ancksem z kolejnym numerem, ktory zawiera informacje o preyvezynach i
skutkach zmian. Areks, dyrektor szkoly prredidada organowi prowadzqeemu w terminie, co
najmniej 7 dnive prred planowanym wprowadzeniem gpian.

13, Niedopuszezalne jest wprowadzanie »mian w organizacjl pracy szkoly bez wezesnigjszego
ratwigrdzenia ich przez organ prowadegcy.

14.Przydzial godzin dla nauezycieli
a) Przydzial godzin dla nauczyeiell przewidzianyeh do zatrudnienia w roku szkolnym
2012/2013 winicn by¢ w calodel zgodny z posiadanymi kwalifikacjami i tylko w
wymiarze godzin, do kidrych maja uprawnicnia.

b} Godziny wynikajace z ramowego planu nauczania nalezy przydziclaé na pelne pensum,
a godziny pozostale ponizej Y2 pensum. przydzielac jako godziny ponadwymiarowe.

¢} W preypadkach braku na terenic gminy naucryeieli z kwalifikacjami do nanczania
danego prrzedimiotn scisle stosowaé sie do obowiazujacych procedur zatrudniania
nauczycieli bez kwalifikacji ( wystapié¢ o pozwolenie na zatrudnicnie do Podlaskiego
Kuratora Oswiaty — najpdiniej przed rozpoczeciem roku szkolnego: kserokopig
zerwolenia dobaczyé do ewentualnego Aneksu nr 1),

d) Zatrudnianie emerytowanych nauczycieli oraz preydzielanie godzin
ponadwymiarowych nauczycislom z ponad 30-letnim stazem pracy moze odbywac sie
wylacznie za zgoda Wajta Gminy Nowy Dwér,




¢) Plerwszenstwo w zatrudnieniu maja nauczyciele zatrudnieni na umowach na crzas
nicokredlony w szkotach na terenie gminy Nowy Dwér w biezaeym roku szkolnym, dla
ktdryveh 2 preyezyn erganizacyinyeh przewiduje sie zwolnienie lub ograniczenie liczby
godzin w kolejnym roku szkolnym, a ktdrey nie posiadajy i nie nabywaja uprawnien
emervtalnyeh,

15, Nauezyciele zatrudnieni na niepelnym etacie na czas nieokredlony powinni wzupehiad w
miare mozliwoscl kadrowych godziny w innej szkole ( Dolgezyé pisma do organu
prowadzicego z zapytaniem , czy w innej szkole bylaby mozliwedd uzupelnienia ctatu. )

16.1 W ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN nalezy planowaé zajecia:
- rozwijajace uzdolnienia ueznidw,

- dydaklyceno - wychowaweze,

- specjalistyezne (pedagog. wychowawozo).

2. Nie przewiduje sic platne) swietlicy, ktora moze byé realizowana przez nauczyeicli w
ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN.
P

17, Godziny do dyspozyeji dyrektora winny byé wykorzystane vgodnie z potrzebami ucznidw,
anie ng utrzymanie wysokosel pensum zatrudnionyeh w szkole nauczyeiell,

18. Godziny pracy dyreklora ustalaja odrebne zasady, ktore uwzgledniajg znizke godzin
stosownie do lierby oddzialow, ( uchwala Rady Gminy Nowy Dwor w sprawie zasad
udzielania 1 rovmiarn znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajed
naucrycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach 1 placéwkach oraz
lygodniowego wymiaru godzin czasu pracy pedagogtw. psychologdw, logopeddw |
hibliotekarzy)

19. Dyrektorzy szkol maja $cidle przestrzegad obowiazujacyeh przepisdw prawa odwiatowego
prey tworzenin dodatkowych etatow kadry kierownicze] ( w szhelach na terenie gminy nie
fworzy sie stanowisk wicedvrektordw sghdl)

20. Godziny ponadwymiarowe nalezy przydzielaé w sposah zapewniajacy osiagniceic
sredniego wynagrodzenia nauczyeiels, o kidrym mowa woart, 30 KN,

21. Liczbg ucznidw w klasic okredlaja prawa odwialowego oraz dane demograficzne dla danej
szkoly wynikajace z wiclkosel obwodu, Podziat na grupy wig obowiazujgeyveh przepiséw na
obowigzkowych zajeciach edukacyinyeh z informatyki, jezykéw obeveh i zajeé wychowania
fizyeznego, gdzie nalezy tworzyé grupy micdzyklasowe od 12 do 24 ueznidw.

22 Laeremie klas w szkolach podstawowych nastepuje, gdy liczebnosd oddzialdw wynosi
mnig) niz 12 ueznidw,
a) Klasy z liczbg neznidw mniejsza niz 12, lgezy sie 2 klasa nizszq lub wyzsza na tym
samym ctapic edukacii (0 - TIL TV - V1), Planowanie oddzialow ponizej 12 uezniow moze
byvé wylacznie za zgody organu prowadzacego pod warunkiem braku mozliwodci
tworzenia klas facvonych,

b) Ma zajeciach wychowania fizveznego ( klasy : IV -V- VI ) (przy malej liczbie ncznidw -
do 12 w klasic) oraz edukacji ruchowe] ( klasy: 1 =11 - III szkoly podstawowe]) (przy
malej liczbie vewmidw-do 12w klasie] zaleca si¢ tworzenic zajeé w  grupach
preedmiotowych — dokonywaé faczenia klas na tyeh zajeciach ¢ na tym samym etapie
edukacyinymy.



¢} Zasady tworzenia oddziatow (wigee] niz jeden) @ - w szkole podstawows] oddziaty

klasy pierwszcj tworzy sig¢ zasadniczo dla co najmniej 26 ucrnidw, w gimnazjum dla co

najmnicj 24 uczniow.

d} Oddzialy na danym ctapie edukacyjnym powinny liczy¢

- od 22 do 26 uczniow w kL 1 - [1I szkoty podstawowej

- od 22 do 30 ucznidw w kI IV — VI szkoly podstawowej,

- od 24 do 34 ucznidw w kl. I — 11T gimnazjum.
Zmiana limitow neznidéw w poszerzegdlnyeh oddzialach, o ktdrych mowa w pkt.22 lit. d moze
nastapic tylko w szezegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akeeptagii Wajta
Gminy Nowy Dwdr,
23. Godziny nauczania indywidualnego przyznawane beda zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami w tym zakresie. Wnioski w sprawie orzekania o potrzebie ksztalcenia
indywidualnego nalezy preediory¢ do dnia 15 sierpnia 2012 1. do organu prowadzacego.
Godziny nancrania indywidualnego moga dopetniac etat 1ylko wéwezas, gdy nauczanic
indywidualne przyziane jest na caly rok szkolny.

24, Zastgpstwa za nicobecnego naucyyeiela z powodu urlopu bezplainego, urlopu
Zdrowotnego ,urlopu macierzynskiego winny by¢ w picrwsze kolejnogei realizowane przez
zatrudnionych juz nauezyeiell w ramach godzin ponadwymiarowyeh.

25. Nosé etatow nanczyciclskich tzw. nielekeyjnyeh 1 ich wymiaru czasu pracy ustala sie na
podstawie uchwaly Rady Gminy Nowy Dwér w sprawie zasad udvielania { rozmiaru znizek
tvgodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajed nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kicrownicze w szkolachi placéwkach oraz tygodniowege wymiaru godzin crasu
pracy pedagogow, psyvchologow. logopedow i bibliotekarzy.

a) ctat bibliotekarza:

- Zespol Szkdt w Nowvm Dworze — 0.5 etatu

- Szkola Podstawowa w Sieruciowcach — 7/30 ctatu

by etat pedagoga :

- Zespol Szkol w Nowym Dworze — 1 etat

27. Nalezy przestrzegaé norm zatrudnienia pracownikéw administracyjnych i
gouspodarczych , [los¢ etatdw administracii 1 obshugi nalezy planowad na poziomie roku
ubieglego (niec moze ulec zwigkszeniu) i powinna wynikaé = faktycznych potrzeb i zakeesu
czynnosci pracownikiw, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy i
racjonalne gospodarowanie érodkami finansowymi szkoly.

POSTANOWIENIE KONCOWE
Jezeli wstgpne opracowanie arkusza wskazuje koniccznodé odstepstw od ustalonyeh zasad,
przed umieszezeniem w arkuszu organizacyjnym nalezy je bezwzglednie uzgodnié z Wajtem

Gminy. Arkusz organizacviny szkolv powinien by¢ opracowany zrodnie z przepisami
prawa i powiazany z planem finansowym placéwki.

Dyrektorow placéwek zobowiazuje sie do przestrzegania dvseypliny budzetowei.
Biorae pod uwage powvisze nalezy reetelnic i prawidlowo preyvgotowaé projekty

organizacyine




