AURMISTRY BISATYNEA
l‘ .
i1-230 BISZTYNEK Zarzadzenie Nr 30 /2017
ul. Koscivseki 2
Burmistrza Bisztynka

Z dnia 20 marca 2017r.

w sprawie: ustalenia zasad opracowywania arkuszy organizacji pracy szkél i przedszkola, dla

ktérych organem prowadzacym jest Gmina Bisztynek na rok szkolny 2017/2018,

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2016r. poz.446 z pdézn. zm.) oraz art. 34a ust.1 i ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt. 3 ustawy z
dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty (t.j. Dz. U. 22016 r. poz.1943 zpdzn. zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szkot i przedszkola na rok szkolny
2017/2018 , dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Bisztynek stanowigce zatacznik do

ninicjszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie dyrektordw szkot i przedszkola, o ktérych mowa w § 1 do opracowania arkuszy
organizacyjnych szkol, zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tej sprawie oraz zasadami
okre$lonymi w zatagczniku do zarzagdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i przedszkola .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







AURMISTRE RISZTYNKA Zalgcznik do Zarzadzenia nr  30/2017
i1.230 BISZTYNEK Burmistrza Bisztynka

ul. Kogciuszki 2 z dnia 20.03.2017r.

Zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szkol i przedszkola, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Bisztynek na rok szkolny 2017/2018,

L Zasady ogdlne

§ 1. Ustala sie jednolite zasady pracy przedszkola i szkét podstawowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Bisztynek — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych
w roku szkolnym 2017/2018.

§ 2. Ilekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:
a/ szkole — nalezny przez to rozumieé przedszkole , szkole podstawowa, dla ktdrych organem
prowadzacym jest Gmina Bisztynek.
b/ dyrektorze - nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki, o ktore) mowa w lit.a,
¢/ roku szkolnym — nalezny rozumieé okres pracy szkoty od 01 wrze$nia 2017r. do dnia 31
sierpnia 2018r.
d/ uezniu — nalezny réwniez rozumieé¢ wychowanka przedszkola.

§ 3. Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoly na rok szkolny 2017/2018 nalezy
uwzglednié obowigzujace przepisy prawa o§wiatowego.

§ 4. Arkusz organizacji powinien byé opracowywany w powigzaniu z planem finansowym danej
jednostki.

§ 5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Burmistrza Bisztynka arkusz organizacji pracy szkoty
stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikow
administracji i obstugi.

§ 6. Dyrektor Szkoty Podstawowe] w Bisztynku we wspotpracy z dyrektorem dotychczasowego
gimnazjum sporzadza arkusz organizacji pracy szkoly biorge pod uwagg zatrudnienie nauczycieli
szkoly podstawowej w Bisztynku jak réwniez nauczycieli dotychczasowego gimnazjum.

IL Tryb przygotowywania arkuszy organizacji pracy szkél

§ 7. Projekt arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2017/2018 wraz z projektami zalgcznikéw, o
ktérych mowa w §8 przed uzyskaniem opinii zwigzkéw zawodowych nalezy przediozy¢ Burmistrzowi
Bisztynka w terminie do 5 kwietnia 2017r. w celu dokonania wstepnych uzgodnien.

§ 8. Po dokonaniu w/w uzgodnieti dyrektorzy szkét przedktadaja do zatwierdzenia arkusze organizacji

w nieprzekraczalnym terminie do 21 kwietnia 2017 r. Arkusz organizacji przedklada si¢ w 2

cgzemplarzach z adnotacja o zaopiniowaniu przez zwiazki zawodowe wraz z zalgcznikami

okreslonymi przepisami prawa o§wiatowego, oraz :

1. wykazem nauczycieli (petnozatrudnionych 1 niepetnozatrudnionych) wg zat.nr 1,

2. wykazem pracownikow administracjii obstugi wg zat. Nr 2.

3. wykaz kadry pedagogicznej przystepujgcej] do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2017/2018 z podaniem terminéw sktadania przez nauczycieli
wnioskéw o podjecie tych postgpowan.

4. szkolnym planem nauczanta dla kazdego oddziatu na cykl nauczania.

nab o/



w przypadku organizacji klas Igczonych: ramowy plan nauczania w klasach tagczonych.

w przypadku ucznidw niepetosprawnych (realizujgcych ksztalcenie specjaine) —nalezy dotaczyé

kserokopi¢ orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogiczne] oraz informacje o organizacji

indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych, '

7. w przypadku ucznidw objetych nauczaniem indywidualnym: kserokopie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania indywidualnego.

8. proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela z podaniem
sposobu organizacji zaj¢é,

9. wykaz dot. sposobu wykorzystania godzin do dyspozycji dyrektora.

10. inne dokumenty zwigzane z organizacja placowki (m.in. informacje ntodpraw z tytuly

planowanych rozwigzan stosunkéw pracy w zwigzku z przej$ciem na emeryture wraz z podaniem

podstawy prawnej pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych).

o

§ 9.1 W przypadku wydania przez kuratorium opinii z zastrzezeniami organ prowadzacy niezwlocznie
wystapi do dyrektora szkotly o dokonanie korekty w arkuszu szkoty. Dyrektorzy szkol po dokonaniu
korekty arkusza szkoty przedkladaja go niezwlocznie Burmistrzowi Bisztynka.

§ 9.2 Burmistrz po uzyskaniu opinii Kuratora Oéwiaty zatwierdza arkusz organizacji pracy szkoly i
przedszkola w terminie do 29 maja 2017r.

§ 10. Projektowane zmiany w zatwierdzonym arkuszu do dnia 30 wrzesnia dyrektorzy szkot przed
uzyskaniem opinii zwigzkéw zawodowych i nadzoru pedagogicznego przedktadajg Burmistrzowi w
celu dokonania wstepnych uzgodnien.

§ 11. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate po 30.IX organ prowadzacy zatwierdza w
terminie 7 dni. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wejscia w zycie
zmian. Dyrektor szkoly powinien na biezgco aktualizowaé arkusz organizacyjny, uwzgledniajac
zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe) zachodzace w placowce. Aktualizacje nalezny
sktadaé jako aneks do arkusza organizacji wraz ze stosowna dokumentacja.

§ 12. W arkuszu organizacji pracy szkot nalezny uwzglednié pracownikdéw przebywajacych na
urlopach bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich i wychowawczych
podajge termin od kiedy do kiedy trwa w/w urlop. W przypadku jakichkolwiek zmian — nalezny
dokona¢ korekty tego wykazu w aneksach.

III.  Standardy dotyczgce zatrudniania w szkolach.

Pracownicy pedagogiczni
§ 13 W pierwsze] kolejnosci sa zatrudniani nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okre§lonych w
przepisach prawa o$wiatowego.

§ 14. Przydzial czynnodci powinien uwzgledniaé wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajacym wiecej niz jedng specjalnosé nauczania nalezy przydzielaé¢ godziny
zgodnie z tymi specjalnosciami.

§ 15. Dyrektorzy szkél zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokonujg formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji placéwki w nowym roku szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie
zmieniajgce dotychczasowe umowy, przeniesienia, uzupeknienia etatéw, itp.).

§ 16. Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezny zatrudnié¢ na okres zastepstwa, jednak na czas nie dhuzszy niz do
zakonczenia zajg¢ dydaktycznych — za wyjatkiem nauczycieli stazystéw, zatrudnionych od 1 wrzesnia,
rozpoczynajacych staz na stopien nauczyciela kontraktowego.

T



Pracownicy niepedagogiczny

§ 17. 1 Majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez pracownik6w czasu pracy pOpIzez
wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakreséw czynnosci oraz racjonalne gospodarowanie
$rodkami finansowymi ustala si¢ nastepujace ilodci etatéw:

Przedszkole Samorzqdowe w Bisztynku.

Obstuga kuchni/intendent - 3 etaty

Wozne oddziatowe - 4 etaty

Szkota Podstawowa w Sgtopach

Pracownik administracyjny — 0,5 etatu

Obstuga stotowki — 1 etat
Sprzgtaczki — 3 etaty
Wozny/konserwator — 1 etat
Szkola Podstawowa w Grzedzie
Obstuga stotowki - 0,5 etatu
Sprzataczka -1 etat
Wozny/konserwator —1/2 etatu

2.W zwiazku z tym, iz od 1 wrzeénia 2017r. klasy gimnazjalne zostang wigczone do Szkoly
Podstawowej w Bisztynku , w okresie przej$ciowym przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego dla
Szkoly Podstawowej w Bisztynku nalezy uwzgledni¢ w miarg posiadanych etatéw pracownikow
obstugi zatrudnionych w Gimnazjum w Bisztynku:

Szkota Podstawowa w Bisztynku z klasami gimnazjalnymi

Obstuga kuchni/intendent - 4 etaty

Sprzataczka - 6 etatow
Wozny - 2 etaty
Pracownik administracji - 1 etat

3. W roku szkolnym 2017/2018 planuje sie dowozenie obiadéw do Szkoly Podstawowej w Grzgdzie
i Szkoty Podstawowej w Satopach.

4.8zczegblnie uzasadnione przypadki rozpatrywane bedg przez Burmistrza Bisztynka na pisemny
uzasadniony wniosek dyrektora szkoly. '

IV.  Standardy dotyczace liczebnosci oddzialow '
Liczebnos$é oddzialow
§ 18 Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.
§19.1 Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wiekuod 3 do 6 lat, w wyjatkowych przypadkach,
za zgodg organu prowadzacego réwniez w wieku 2,5 lat (tylko, gdy sg wolne miejsca).
2.Limit miejsc w Przedszkolu Samorzadowym w Bisztynku wynosi 100.
§ 20 Liczba ucznidw w oddziatach:
- kI.,,07 -do 25 uczniow,
- kl.I-1I —do 25 ucznidéw
- kLIV-VI[ -do25 uczniow

§21 Do oddzialu przedszkolnego funkcjonujacego w szkole podstawowej gdzie planowane jest
taczenie oddziatow sg przyjmowane wylacznie dzieci szecioletnie.

§22.1 Dopuszczalne jest w uzgodnieniu z Burmistrzem Bisztynka, obniZenie liczebnosci w
oddziatach szkolnych , w ktérych wystepuje znaczna liczba ucznidéw posiadaj foch orzeczenie lub

(




opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej, lub innych poradni specjalistycznych, badz z innych
powodow. : '

§22.2 W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest w uzgodnieniu z Burmistrzem Bisztynka,
podwyzszenie liczebnosci w oddziatach szkolnych.

§ 23. Dyrektor moze przyjmowaé uczniéw spoza whasnego obwodu szkoly , o ile nie spowoduje to
koniecznosei dzielenia klas i zwigkszenia oddzialéw zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym. Na
odstepstwo od tej zasady zgode musi wyrazié Burmistrz Bisztynka.

§ 24 Liczba godzin i czas pracy §wietlicy szkolnej musi wynikaé z potrzeb rodzicéw i uczniéw na
podstawie kart zgtoszen oraz wyliczonego czasu oczekiwania na autobus uczniéw dowozonych do
szkot,

Laczenie klas

§ 25 Jezeli oddziatl liczy do 10 uczni6w wéwezas laczy si¢ go z innym oddziatem zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa. Planowanie odrebnego oddziatu z liczba uczniow
do 10-ciu moze sig¢ odby¢ wylacznie za zgoda Burmistrza Bisztynka.

Zasady podzialu na grupy

§26 Podziatu na grupy dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem MEN w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkolach publicznych.

V. Zasady organizacji dodatkowych zaj¢é edukacyjnych

§ 27 Zajgcia pozalekeyjne i pozaszkolne nauczyciel realizuje w ramach 40-godzinnego czasu pracy
uwzgledniajac potrzeby 1 zainteresowania uczniéw.

§ 28 Nie przewiduje si¢ finansowania zaj¢¢ ponadobowigzkowych ze srodkéw samorzadowych.
Zobowiazuje dyrektoréw szkot do pozyskiwania rodkéw na w/w zajecia ze Zrédel pozabudzetowych.

VI.  Zasady organizacji indywidualnego nauczania.

§ 29 Nauczanie indywidualne organizuje si¢ uczniom na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego
nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych zostaja wprowadzone do
arkusza  organizacyjnego  szkoly = wylgcznie na  podstawie  orzeczenia  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej (PPP), po zatwierdzeniu ilodci godzin przez organ prowadzacy.

§ 30 Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku
szkolnego, nastepuje po akeeptacji organu prowadzgcego, na wniosek dyrektora szkoly wraz z
niezbgdng dokumentacjg np kserokopia orzeczenia PPP.

§ 31 Tygodniowy wymiar zaje¢ indywidualnego nauczania realizowany bezposrednio z uczniem

dla dzieci objetych rocznym przygotowaniem przedszkolnym ( 6-latkéw) — od 4-6 godz.
dla uczniéw kl. I-IIT szkoty podstawowej — od 6-8 godz.
dla uczniéw kl. IV-VII szkoly podstawowej — od 8-10 godz.
dla uczniéw klas gimnazjalnych — od 10-12 godz.
rewalidacja indywidualna — 2 godz. tygodniowo.
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§ 32 W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly moze powierzyé prowad Wenie zajeé nauczania
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indywidualnego nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole.
VII. Zasady pracy nauczycieli bibliotekarzy
§ 33. 1. Ustala si¢ nastgpujace normy zairudnienia nauczycieli-bibliotekarzy w szkolach
podstawowych
1) liczacych do 70 uczniow — 4/30 etatu,
2) liczacych od 71 do 150 ucznidéw — 8/30 etatu,
3) liczacych powyzej 250 uczniéw — 1 etat.
2. Zapodstawe ustalenia normy zatrudnienia nauczycieli-bibliotekarzy szkolnych przyjmuje sig:
1) liczbe ucznidow planowang na poczatku roku szkolnego,
2) zmiana liczby uczniéw w ciggu roku szkolnego nie powoduje zmian w obsadzie biblioteki.
3. Godziny pracy biblioteki musza by¢ dostosowane do potrzeb ucznidw.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 34 Arkusz organizacyjny szkoly powinien byé opracowywany zgodnie z przepisami prawa i
powiazany z planem finansowym placowki.

§ 35 Dyrektorow szkét i przedszkola zobowigzuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowej.

§ 36 W sprawach dotyczacych sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkét 1 przedszkoli
nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Burmistrz Bisztynka.
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