Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2011
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 24.02.2011
WYTYCZNE
do sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkol podstawowych, gimnazjum
oraz przedszkola publicznego w Kowarach na rok szkolny 2011/2012

1. Zalacznikiem do projektu arkusza organizacyjnego winien by¢ szkolny plan nauczania,
opracowany dla kazdego oddzialu poszczeg6lnego etapu nauczania (z uwzglednieniem
trzyletniego cyklu ksztalcenia). Projekt organizacyjny na rok szkolny 2011/2012 jest
przewidziang w tym okresie realizacja w/w planu, ktéry musi by¢ zgodny:

 z Rozporzadzeniem MENIS z dnia 12 lutego 2002 roku, w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 i Nr 137,
poz. 1155 oraz z 2003r., Nr 39, poz. 337 1 Nr 116, poz. 1093; zZ 2004 r. Nr 43,
poz. 393 oraz z 20051. Nr 30, poz. 252 oraz z 2008r Nr 72 p0z.420 1 Z 2009r.
Nr 54 poz. 442).);

« oraz zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z dnia 23 grudnia 2008r, w sprawie
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogblnego
w poszczego6lnych typach szkoét (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz. 17);

« 7z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008r. w
sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace w
publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. z 2008r. Nr
173 poz. 1072);

z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008r. w
sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i
mtodziezy (Dz. U. z 2008r. Nr 175 poz.1086);

 z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 stycznia
2005r. w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki
dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie w
przedszkolach, szkolach i oddzialach ogoélnodostepnych lub integracyjnych
(Dz. U. z 2005r. Nr 19, poz. 167);

» z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001r. w
sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szko6t
(Dz. U. Nr 61, poz. 624; Dz. U. z 2002 r. Nr 10, poz. 96; Dz. U. z 2003 r. Nr
146, poz. 1416; Dz. U. z 2004 r. Nr 66, poz. 606; Dz. U. z 2005r. Nr 10, poz.
75 oraz z 2007 r. Nr 35, poz. 222);

« Organizacje roku szkolnego okreSla Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r., w sprawie organizacji roku
szkolnego (Dz. U. Nr 46, poz. 432; z 2003 r. Nr 104, poz. 965 1 Nr 141, poz.
1362; Z 2004 r. Nr 164, poz. 1716; z 2005 r. Nr 142, poz. 1191 oraz z 2006 .
Nr 36, poz. 250, Nr 86, poz. 595 1 Nr 141, poz. 999, z 2010r. Nr 2 poz.4 1 Nr
186 poz. 1245).

2. Przyjmuje sie optymalnie nastepujaca liczebno$¢ uczniow na oddzial * :
» w szkolach podstawowych:
Szkola Podstawowa nr 1
- wklasach ,,0” - 50 ucznidéw ( w 2 oddzialach)
- wklasach I - 88 uczniéw (w 4 oddzialach)



- wklasach II — III - 24 uczniow
- wklasach IV-VI - 26 uczniow
Szkola Podstawowa nr 3

- w klasach '0” - 25 uczniow ( w 1 oddziale)

- w klasach I - 72 uczniow ( w 3 oddziatach)
-w klasach IT — IIT - 24 uczniow

-wklasach IV-VI - 26 ucznidéw

« w gimnazjach: **
- w klasach I-III - 26 uczniow

 w oddziatach przedszkolnych w przedszkolu
nie przewiduje si¢ przyjmowania do przedszkola publicznego dzieci
szescioletnich
oddzial przedszkolny pieciolatkéw w Przedszkolu Nr 1 — 50 uczniow (w 2
oddzialy) — kryterium przyjecia do przedszkola okresla regulamin
przedszkola.
Pozostale dzieci piecioletnie obowiqzek nauczania w klasach ,,0” realizowaé
bedq w szkotach.

 w oddziale integracyjnym:
- od 15 — 20 uczniéw (w tym: od 3 —5 niepelnosprawnych).

3. Przydzial godzin dla nauczycieli przewidzianych do zatrudnienia w roku szkolnym
2011/2012 winien by¢ w calo$ci zgodny z posiadanymi kwalifikacjami i tylko w wymiarze
godzin, do ktorych maja uprawnienia.
_Ustala sie wskaznik ( w arkuszu— limit etatow na ucznia-parametr podstawowy)
w wysoko$ci:
Szkoly podstawowe:
kl.LI-II -0,07 - ogblny
kl.LI-II -o0,14 -integracyjny
Kkl. III - 0,07 - o0goblny
kl. II1 - 0,14 - integracyjny
kl .IV-VI - 0,08 - og6lny
kl. IV-VI - 0,18 - integracyjny

Gimnazjum

kl. I-IT - ( do 24 uczniow) - 0,08 — ogblny
kL. I-II - (powyzej 24 uczniow) - 0,09 — ogolny

kl I-IT - - 0,19 - integracyjny
kl.III - (do 24 uczniow) - 0,08 - ogblny

kL. IIT - (powyzej 24 uczniéw) - 0,09 - ogdlny
kL. IIT - - 0,17 - integracyjny

Nie nalezy uzupekia¢ pensum godzinami zaje¢, do ktorych prowadzenia nauczyciel nie
posiada uprawnien — nauczycielowi zatrudnionemu poprzez mianowanie lub na czas
nieokres$lony nalezy uzupelia¢ godziny w innej szkole lub obnizy¢ pensum.

Okreslenie wymagan kwalifikacyjnych:

» Rozporzqgdzenie MEN z dnia 12 marca 2009r. r., w sprawie szczegoltowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkow,
w ktorych mozna zatrudnié nauczycieli niemajqgcych wyzszego wyksztalcenia
lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.U z 2009r. Nr 50 poz.
400)



« Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97
z poz.674 pozn. zmianami), — artykul 9.
Dyrektorzy maja dowolno$¢ dzialania, w ramach przyznanego limitu godzin i etatow, ale
dzialania te musza by¢ zgodne z prawem oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do
ustawy o systemie o$wiaty.

4. Liczbe i wymiar etatu pedagoga szkolnego, bibliotekarza i wychowawcy $wietlicy okreslaja
odrebne przepisy, przyjete przez Gmine jako obowigzujace. Nalezy dostosowaé
zatrudnienie do okres§lonych limitow — art. 42 ust. 3 — Ustawy Karta Nauczyciela.
Powyzsze zadania reguluja nastepujace przepisy:

 Rozporzqdzenie MENIS z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U z 2010r. Nr 228, poz. 1487);
- w szkolach liczacych powyzej 200 uczniow — przystuguje 1 etat nauczyciela —
bibliotekarza,

5. Nie przewiduje sie przydzialu godzin na dodatkowe zajecia edukacyjne (w tym zajecia

dydaktyczno — wyréwnawcze), pozalekcyjne (kota zainteresowan), zajecia wychowanie
do zycia w rodzinie. Zajecia te dyrektorzy moga realizowa¢ z godzin do dyspozycji
dyrektora.
Godziny do dyspozycji dyrektora winny by¢ wykorzystywane zgodnie z potrzebami
uczniow, a nie na utrzymanie wysoko$ci pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli. W
przypadku watpliwo$ci poréwnujemy planowang w arkuszu liczbe godzin zaje¢ danego
przedmiotu z liczbg godzin okre§long w wybranym programie nauczania.

6. Przyznanie dodatkowych godzin na zajecia pozalekcyjne, w tym: kétka zainteresowan,
zajecia korekcyjno — kompensacyjne, realizacja zaje¢ szkolnych w dni wolne od pracy
1 inne zajecia nie wynikajqce z ramowego planu nauczania — moga by¢ wprowadzone
do arkusza organizacyjnego w drodze aneksu - po uzyskaniu pozytywnej opinii organu
prowadzacego oraz po zabezpieczeniu $rodkow finansowych na wymienione zadania,
wprowadzone zmiang uchwaty budzetowe;.

7. Nauczanie indywidualne i zajecia rewalidacyjne dla uczniow niepelnosprawnych nalezy
projektowa¢ na podstawie orzeczenia kwalifikacyjnego po uzyskaniu zgody organu
prowadzacego. Godziny nauczania indywidualnego moga by¢ umieszczane w arkuszu
organizacji pracy szkoly. Organizacje tych zaje¢ ujmuja odrebne przepisy prawne:

» Rozporzqgdzenie MEN z dnia 18 wrze$nia 2008r.. w sprawie sposobu 1 trybu
organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego 1 indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. Z
2008r. Nr 175, poz.1086);

- do realizacji wymienionych zaje¢ nalezy przyjmowacé najnizszy tygodniowy
wymiar godzin;

- zdefiniowane nauczanie indywidualne, wynika m.in. z zalecanych form
pomocy psychologiczno — pedagogicznej okreslonych w orzeczeniu,

- tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnych oraz czas realizacji tych
zajec:

- przygotowanie przedszkolne — od 4 do 6 godzin,

- klasy I — III SP — od 6 do 8 godzin,

- klasy IV — VI SP — od 8 do 10 godzin,

- gimnazjum — od 10 do 12 godzin.



 Rozporzqgdzenie MENIS z dnia 30 stycznia 1997r. w sprawie zasad
organizowania zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla dzieci i mlodziezy
uposledzonych umystowo w stopniu gtebokim (Dz. U z 1997r. Nr 14, poz. 76).

8 Przydzial godzin ponadwymiarowych moze wynika¢ z ,naturalnego przekroczenia

pensum” (Karta Nauczyciela okre§la w art. 42 ust. 3 pensum obowigzkowe dla
nauczycieli) i nie powinien przekracza¢ 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 organu
prowadzacego do 25-go kazdego miesigca, a wszystkie zmiany ogolnej liczby godzin
realizowanych przez szkole - nalezy ujmowa¢ w aneksie ze szczegblowym
uzasadnieniem, ktory dyrektor dostarcza do organu prowadzacego. Wykonujac powyzsze
zaleca sie realizowanie godzin ponadwymiarowych i zastepstw w taki sposob, aby
zagwarantowane bylo osiggniecie przez nauczycieli $rednich wynagrodzen na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego.

9. Informacje na temat wolnych etatow pedagogicznych lub ich czeSci wraz z okre§leniem

10.

11.

12.

liczby godzin z poszczegblnych przedmiotdéw nalezy przedlozy¢ w organie prowadzacym
w terminie do 30 kwietnia 2011 roku. Ponadto wszystkie vacaty, w tym réwniez w
niepelnym wymiarze nalezy obowigzkowo zglasza¢ do Urzedu Pracy. Informacje nalezy
podac takze na stronie internetowej szkoly i organu prowadzacego.

Podzial na grupy na zajeciach mozna wprowadzi¢ na podstawie § 6 Rozporzadzenia
MEN:;S z dnia 12 lutego 2002 roku, w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach
publicznych (Dz. U. z 2002r. Nr 15, poz. 142 z pézn. zm.).

Zasady podzialu na grupy opisane w przepisach stosujemy niezaleznie od sytuacji
bazowej lub kadrowej szkoly. Ponizej podane zostaly zasady podzialu w klasach
masowych;

« na zajeciach z jezykow obcych (w ramach podstawy programowej) i informatyki
- w oddziatach, a w przypadku zajec z jezykdéw obcych takze w zespolach
miedzyoddzialowych, liczacych od 25 i wiecej uczniow;
« zajecia wychowania fizycznego w grupach liczacych od 12 do 26 uczniéw.

Ustala sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli realizujacych zajecia z przedzialow o
r6znym obowigzkowym wymiarze godzin, proporcjonalnie w odniesieniu do lacznej
liczby realizowanych godzin przez danego nauczyciela.
Przyktad (nauczyciel lqgczy prace nauczyciela oddziatu przedszkolnego i nauczania
zintegrowanego):
« nauczyciel realizuje lgcznie 20 godzin, w tym: 9 godzin wedlug pensum 18
godzinnego i 11 godzin wedlug pensum 22 godzinnego,
« tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ wynosi 20 godzin (brak godzin
ponadwymiarowych ),
9/18 + 11/22 = 0,5 + 0,5 = 1.
W tym przykladzie etat to 20 godzin.

Doktadnie ustali¢ liczbe uczniéw podlegajacych obowigzkowi szkolnemu na dzien
30 wrze$nia 2011 T.



13. Sporzadzi¢ wykaz nauczycieli planowanych do zatrudnienia w roku szkolnym 2011/2012
z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji i przydzielonej liczby godzin z
poszczegblnych przedmiotoéw nauczania. Okresli¢ w arkuszu organizacyjnym (w formie
zalacznika) liczbe nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego oraz liste
nauczycieli rozpoczynajacych lub realizujacych staz z data rozpoczecia i ewentualnego
zakonczenia stazu.

14. Okresli¢ przeznaczenie godzin do dyspozycji dyrektora szkoly (przedmiot, nauczyciel).

15. Ustalono uchwalg Nr XXVI/130/08 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 23 czerwca
2008r. oraz uchwalg Nr XXXIX/202/09 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 2009r. znizki
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych okre§lony w art. 42a ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, z pézn. zm.)

« dyrektorowi szkoly podstawowej zwolnienie z obowigzku realizacji zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
« wicedyrektorom szkol podstawowych
- od 7 — 12 oddzialow - 10 godzin,
- od 13 — 18 oddzialow — 7 godzin
- powyzej 18 oddzialow — 5 godzin
« dyrektorowi przedszkola
- od 5 do 6 oddzialéw - 10 godzin
- 7 oddzialow i wiecej - 6 godzin

16.Nauczycielom, ktérym powierzono stanowisko dyrektora szkoly, organ prowadzacy
szkole nie przydziela godzin ponadwymiarowych, chyba ze z planéw nauczania wynika
potrzeba przydzielenia okreslonej liczby godzin, (w wymiarze nie przekraczajgcym 2
godzin tygodniowo).

17.0rganizacja pracy przedszkoli musi wynikaé z kart zgloszen dzieci do przedszkola, statutu
przedszkola i innych obowigzujacych odrebnych przepisow. Czas pracy przedszkola
ustala organ prowadzacy na wniosek dyrektora przedszkola i rady pedagogicznej z
zastrzezeniem, ze dzienny czas przeznaczony na realizacje podstawy programowej
wychowania przedszkolnego w danym oddziale nie moze byé¢ krétszy niz 5 godzin
dziennie. Zmiana organizacji pracy przedszkola moze nastapi¢ wtedy, gdy liczba dzieci
zgloszonych do przedszkola rézni sie od rzeczywistej liczby dzieci uczeszczajacych.

18.W zakresie zatrudnienia pracownikow niepedagogicznych dyrektor placéwki decyduje
samodzielnie w zakresie projektowanych stanowisk i przewidywanych dla nich
wymiarow etatow, pod warunkiem zachowania przyznanego placowce limitu etatow
niepedagogicznych.

Etaty pracownikéw administracji i obshugi okresla organ prowadzacy , przyjmujac

powyzsze kryteria — minimum 4 etaty:

- dla kazdego budynku funkcjonujacego w placowce - 2 etaty

- w przypadku funkcjonowania w szkole ( placowce) bloku sportowego ( sali
gimnastycznej z pelnym wyposazeniem technicznym i sanitarnym), warsztatow lub
basenu — dodatkowo 2 etaty

- minimalna liczba pracownikow administracji i obstugi — poza pracownikami bloku
zywieniowego — zwieksza sie 0 0,02 etatu na ucznia, a w przypadku funkcjonowania
oddzialow integracyjnych w obu typach szkét — 0,025 etatu na ucznia.



- blok zywieniowy:

a) do 120 zywionych - od 1 do 1,5 etatu oraz 0,5 etatu intendenta,

b) od 121 do 160 zywionych — 2 etaty oraz etat intendenta,

¢) przy kazdych nastepnych 70 uczniach — 0,5 etatu pomocy kuchenne;.
Podstawa do zatrudnienia pracownikow jest zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly,
nalezy dostosowac przyznane limity do zatrudnienia.
W przedszkolach limity zatrudnienia pracownikéw obslugowych pozostaja na
dotychczasowym poziomie.

19. Zobowiazuje dyrektorow szkol i przedszkoli do szczegdlnie sumiennego przestrzegania
niniejszych zasad.

20.Harmonogram sporzadzania, opiniowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych:
« dyrektor szkoly sporzadza arkusz organizacyjny szkoly w formie papierowej oraz

**

elektronicznej (w programie Vulcan) w terminie do 30 kwietnia 2011 r., i
przekazuje organowi prowadzacemu szkole.

Arkusz winien by¢ zaopiniowany przez Rade Pedagogiczna (adnotacja na
arkuszu z podaniem nr i daty uchwaty) i przez zwigzki zawodowe zgodnie z § 3
pkt 19 lit. ,a” Zarzadzenia MEN z dnia 8 kwietnia 1997r., w sprawie zadan
nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkole (MP z 1997r.
Nr 30, poz. 284). Zwiazek zawodowy moze wyrazié na pi§mie opinie negatywna,
ktéra zalgcza sie do arkusza.

organ prowadzacy szkole zatwierdza arkusze organizacyjne do 30 maja 2011
r. W terminie tym szkola ma obowigzek rozpatrzy¢ ewentualne uwagi do tego
arkusza.

zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly organ prowadzacy przekazuje
dyrektorowi szkoly do 16 czerwca 2011 r.

w uzasadnionych przypadkach, dotyczacych

wielkos$ci pomieszezen, liczebno$¢ uczniow

na oddzial ustala sie w porozumieniu

z organem prowadzacym.

ustalenia dotyczace gimnazjum w tych wytycznych

nalezy traktowac jako zalecenie dla organu prowadzacego Zesp6t Szkét
Ogolnoksztalcacych w Kowarach






