Zarzadzenie Nr 18/2017
Waéjta Gminy Kruszyna
z dnia 21 marca 2017r.

w sprawie: ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Kruszyna w roku szkolnym 2017/2018

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (.Dz.U. z.2016 1.
poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 34a ust.1 i ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ wytyczne z sprawie organizacji pracy szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine
Kruszyna oraz trybu opracowania i zatwierdzania anekséw arkuszy organizacyjnych w roku
szkolnym 2017/2018 w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkét i przedszkoli na terenie Gminy Kruszyna.
§3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 22/2012 Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 27 marca 2012r. w sprawie
wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych szk6t podstawowych, gimnazjéw i
przedszkoli prowadzonych przez Gming¢ Kruszyna na rok szkolny 2012/2013

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2017
Woéjta Gminy Kruszyna
z dnia 21.03.2017r.

Wytyczne do opracowania arkuszy organizacji szkél i przedszkoli prowadzonych przez
Gming¢ Kruszyna na rok szkolny 2017/2018

I Zasady ogélne

§1.

Ustala si¢ jednolite wytyczne pracy przedszkoli, szkot podstawowych prowadzonych przez
gming Kruszyna — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych w roku
szkolnym 2017/2018.

§2.
Ilekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:

1. szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkole podstawows dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Kruszyna,

2. dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki o ktérym mowa w pkt 1,

3. roku szkolnym — nalezy rozumie¢ okres pracy szkoty od 01 wrzesnia 2017r. do dnia
31 sierpnia 2018 roku,

4. uczniu — nalezy réwniez rozumie¢ wychowanka przedszkola.

§3.

Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoly na rok szkolny 2017/2018 nalezy
uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa oswiatowego.

§4.

Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany w powiazaniu z planem finansowym danej
jednostki.

§5.

Zaopiniowany przez kuratora i zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacji
szkoly/przedszkola stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby
nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych.



§6.

Projekt organizacji szkoly/przedszkola winien zawieraé wytyczne z Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie szczeg6lowej organizacji publicznych szk6l i przedszkoli
(Dz.U. z2017r poz. 649) tj:

1. liczbe oddziatow,

2. liczbg dzieci w poszczegblnych oddziatach,

3. tygodniowy wymiar zajec religii, jezyka mniejszosdci narodowej, jezyka mniejszosci
etnicznej , j¢zyka regionalnego, wychowania do zycia w rodzinie ,

4. czas pracy przedszkola oraz poszczegdlnych oddzialow,

liczbg pracownikéw ogétem, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze,

6. liczb¢ nauczycieli w tym nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze wraz z
informacjg o ich stopniu awansu zawodowego i kwalifikacjach oraz liczbe godzin zajeé
prowadzonych przez poszczegélnych nauczycieli,

7. liczbe pracownikéw administracji i obstugi oraz etatow przeliczeniowych,

8. ogolng liczbg¢ godzin pracy finansowanych ze srodkéw przydzielonych przez organ
prowadzacy przedszkole, w tym liczbe godzin zajeé edukacyjnych i opiekuficzych, zajeé
rewalidacyjnych, zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej oraz innych
zaje¢  wspomagajacych proces ksztalcenia, realizowanych w szczeg6lnosci przez
pedagoga, psychologa, logopede ,

9. dla poszczegblnych oddziatéw:

a) tygodniowy wymiar godzin obowiazkowych zajeé edukacyjnych , w tym godzin zajeé¢
prowadzonych w grupach

b) tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniéw niepelnosprawnych,

¢) wymiar godzin z zakresu doradztwa zawodowego,

d) wymiar i przeznaczenie godzin, ktére organ prowadzacy szkole moze dodatkowo
przyzna¢ w danym roku szkolnym na realizacje zaje¢ edukacyjnych, w szczegblnosci
dodatkowych zajeé edukacyjnych, zajeé z jezyka migowego lub zwigkszenie liczby
godzin wybranych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,

e) tygodniowy wymiar i przeznaczenie godzin do dyspozycji dyrektora szkoly,

10. liczbg godzin zajeé $wietlicowych oraz zajeé opiekuficzych i wychowawczych,

11. liczbe godzin pracy biblioteki szkolnej

%

II Tryb przygotowania arkuszy organizacji szkél i przedszkoli prowadzonych przez
Gming¢ Kruszyna

§7.

Dyrektorzy szkét w Gminie Kruszyna przedktadaja do zatwierdzenia arkusze organizacji
zaopiniowane przez zakladowe organizacje zwiazkowe w terminie do dnia 21 kwietnia
danego roku organowi prowadzacemu szkole /przedszkole .Arkusz organizacji przeklada si¢
w 2 egzemplarzach wraz z zalgcznikami:

1. Wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych)
z informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydziatem



godzin edukacyjnych i opiekunczych zgodnie z organizacja pracy i przedmiotem
nauczania zat. nr 1 do zarzadzenia

2. Wykaz imienny pracownikow administracji i obstugi, z podaniem wymiaru
zatrudnienia i rodzaju umowy o prac¢ zal. nr 2 do zarzadzenia

3. Szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztalcenia zal. nr 3 , 3a, 3b do
zarzadzenia

4. W przypadku organizacji klas tagczonych: ramowy plan nauczania w klasach taczonych
zal. nr 4 , 4a do zarzadzenia

5. Wykaz form realizacji wychowania fizycznego z wykazem grup zal. nr 5 do
zarzadzenia

6. Wykaz uczniéw o specjalnych wymaganiach edukacyjnych —orzeczenia zal. nr 6 do
zarzadzenia

7. W przypadku uczniéw niepetnosprawnych (realizujacych ksztalcenie specjalne)-
orzeczenie poradni psychologiczno- pedagogicznej oraz informacje o organizacji
indywidualnych zaje¢¢ rewalidacyjnych zal. nr 7 do zarzadzenia

8. W przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie poradni
psychologiczno- pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania zal. nr 8§ do
zarzadzenia

9. Wrykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2017/2018, ze
wskazaniem termindéw zloZenia przez nauczycieli wnioskoéw o podjecie tych
postepowan zatl. nr 9 do zarzadzenia

10. Wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy lub zatrudnieniem w niepelnym
wymiarze czasu pracy w roku szkolnym 2017/2018 zal. nr 10 do zarzadzenia

11. Wykaz nauczycieli uzupetniajacych etat w innej szkole zal. nr 11 do zarzadzenia

12. Wykaz przydzielonych godzin ponadwymiarowych zat. nr 12 do zarzadzenia

13. Proponowany wykaz innych zaje¢ i czynnosci wynikajacych z zadan statutowych , w
tym zajecia opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania
ucznidéw zal. nr 13 do zarzadzenia

14. Zestawienie wakatéw w arkuszu w roku szkolnym 2017/2018 zal. nr 14 do
zarzadzenia

§8.

Organ prowadzacy szkote/przedszkole po uzyskaniu opinii organu sprawujacego nadzoér
pedagogiczny, zatwierdza arkusz organizacji szkoty/przedszkola w terminie do dnia 29 maja
danego roku.

§9.

W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 20
sierpnia 2017r. przedklada aneks arkusza organizacji pracy szkoly/ przedszkola wraz
z uzasadnieniem wprowadzonych zmian. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstale
w trakcie okreslonego roku szkolnego, umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglaszaé
do akceptacji na co najmniej 7 dni przed datg wprowadzenia zmian , ktdry stanowi zal. nr 15



do zarzadzenia. W arkuszu organizacji szkoly nalezy uwzgledni¢ pracownikéw
przebywajacych na urlopach bezplatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach
macierzynskich i wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu).

III STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA we wszystkich typach placéwek
Pracownicy pedagogiczni.
§10.

W pierwszej kolejnosci winni byé zatrudniani nauczyciele o pelnych kwalifikacjach
okreSlonych w przepisach prawa o$wiatowego z gminnych samorzadowych placéwek
oswiatowych, ktérzy traca lub wczesniej utracili pracg, w wyniku zmian organizacyjnych
w sieci szkol.

§11.

Przydzial czynno$ci powinien uwzgledniaé wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajagcym wiecej niz jedna specjalnos¢ nauczania nalezy
przydziela¢ godziny zgodnie z tymi specjalnosciami.

§12.

Dyrektorzy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 15 maja
2017r. dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placéwki w nowym roku
szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajgce dotychczasowe umowy,
przeniesienia, uzupetnienia etatéw, itp.)

§13.

Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudnia¢ na okres zastgpstwa, jednak nie na czas dluzszy
niz do zakoficzenia zaj¢¢ dydaktycznych (tj do kazdego dnia ostatniego miesiaca czerwca )

§14.

Dyrektorzy szkét w ramach gminy dokonuja wzajemnych uzgodnien w sprawach
uzupelniania etatéw przez nauczycieli.

§15.

Dyrektor zobowigzany jest do szczegélnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
zorganizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggnigcie $redniego wynagrodzenia, o
ktérym mowa w art.30a KN



Pracownicy niepedagogiczni.
§16.

O podziale etatéw pracownik6w administracji i obstugi na poszczegélne stanowiska pracy,
po uwzglednieniu potrzeb przedszkola i szkoty, decyduje dyrektor w uzgodnieniu
z organem prowadzacym, stosownie do przyznanych srodkéw w planie finansowym.

IV STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW.
Liczebno$¢é oddzialéw
§17.
Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.
§18.

Do przedszkola przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 6 lat, w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda organu prowadzacego réwniez dzieci w wieku 2,5 lat (tylko gdy sg
wolne miejsca).

§19.

Do przedszkoli przyjmowane sa w pierwszej kolejnosci dzieci, bedace mieszkancami Gminy
Kruszyna.

§20.

W roku szkolnym 2017/2018 na wniosek rodzicow dzieci 6-cio letnie moga by¢ przyjete do
klasy pierwszej po odbyciu rocznego przygotowania przedszkolnego lub posiadajace opinie o
mozliwosci rozpoczgcia nauki ,wydana przez publiczng poradnie psychologiczno -
pedagogiczna.

§21.

Oddziat przedszkolny przy szkole podstawowej tworzy sie, jezeli liczy on minimalnie 15-
cioro dzieci ,ale liczba dzieci w oddziale nie moze przekroczy¢ 25. Decyzj¢ o utworzeniu
oddzialu podejmuje organ prowadzacy.

§22.

Po ogloszeniu wynikéw naboru do przedszkola, rodzice lub prawni opiekunowie sg
obowigzani do zawarcia ,umowy na $wiadczenie ustug w zakresie wychowania
przedszkolnego” na rok szkolny 2017/2018 z dyrektorem przedszkola w terminie do 20 maja
2017r. Nie podpisanie umowy skutkuje skresleniem dziecka z listy dzieci przyjetych. W
przypadku dodatkowych zapiséw dzieci w miar¢ wolnych miejsc, powyzsza umowa powinna
by¢ podpisana nie pézniej niz w pierwszym dniu pobytu dziecka w przedszkolu.



§23.

Ustala si¢ ilos¢ oddziatéw dla przedszkola w Kruszynie w liczbie 2, w Widzowie w liczbie 2,
w Lgocie Malej w liczbie - 2. W oddziale przedszkolnym w przedszkolach dzieci grupowane
sg wedtug zblizonego wieku.

§24.

Do szkét podstawowych i gimnazjéw ( do czasu wygaszenia tzn. do 31 sierpnia 2019r),
dyrektorzy majg prawo przyjmowaé uczniéw nie bedacych mieszkanicami Gminy Kruszyna,
gdy szkola dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu warunku, ze z tego tytulu nie
zajdzie konieczno$¢ tworzenia dodatkowego oddziahu oraz dowozenia tych uczni6w.

§25.
Liczba uczniéw w oddziatach:
- kl. I-IIT — do 25 uczniéw
- kl. IV-VII - do 30 uczniéw
- gimnazjum kl. IT — III — do 30 uczniéw

§26.

W szkotach, w ktérych liczba uczniéw w oddziale jest ponizej 10 uczniéw, mozna zastosowaé
laczenie klas. Planowanie oddzialéw ponizej 10 uczniéw moze byé zakladane wylgcznie za
zgodg Wojta Gminy pod warunkiem braku mozliwosci tworzenia klas laczonych.
Liczba godzin i czas pracy s$wietlicy szkolnej musi wynikaé z potrzeb rodzicow
i uczniéw.

Laczenie klas
§27.

W szkotach dzialajacych w szczegélnie trudnych warunkach demograficznych dopuszcza sie
organizacje nauczania w klasach faczonych. W szkotach w ktérych liczba dzieci w oddziale
jest mniejsza niz 10 dokonuje sie taczenia oddziatow.

§28.

Okresla si¢ szczegolowe warunki w zakresie organizacji klas taczonych w placowkach
os$wiatowych z terenu Gminy Kruszyna:

1. wklasie I obowigzkowe zajgcia edukacyjne , z wyjatkiem edukacji muzycznej,
edukacji plastycznej i wychowania fizycznego, prowadzi si¢ bez taczenia tych klas z
innymi klasami;

2. wklasach II i III co najmniej polowg wymiaru godzin obowigzkowych zajeé
edukacyjnych, z wyjatkiem edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania
fizycznego, prowadzi si¢ bez taczenia tych klas z innymi klasami;

3. wklasach IV- VII co najmniej polowe wymiaru godzin obowigzkowych zajeé
edukacyjnych, z wyjatkiem muzyki, plastyki i wychowania fizycznego, prowadzi si¢
bez taczenia tych klas z innymi klasami;



4. obowigzkowe zaj¢cia edukacyjne w klasie VIII, z wyjatkiem wychowania
fizycznego, prowadzi si¢ bez aczenia tych klas z innymi klasami

§29.

Jezeli polgczenie oddzialu klasy o liczbie uczniow mniejszej niz 5 z innym oddziatem nie jest
mozliwe, nie tworzy si¢ w szkole oddzialu tej klasy, a dzieci zapisane do tej szkoly
przyjmowane sg do szkoly w sasiednim obwodzie szkolnym.

§30.

Dzieciom rodzicow ktorzy nie zachcg posyla¢ dzieci do klas laczonych, gwarantuje si¢
miejsca w oddziatach klas w najblizszym obwodzie szkolnym.

§31.
Decyzj¢ w sprawach watpliwych podejmuje Wojt.
V Zasady podzialu na grupy
§32.
Podziat na grupy jest mozliwy w nastepujacych przypadkach:

1.Na zajeciach z jezykow obcych grupy od 10 do 24 uczniéw. Podzial na grupy uwzglednia
stopien znajomosci jgzyka obcego.

2.Informatyki w oddziatach liczacych wigcej niz 24 uczniow. Liczba dzieci nie moze
przekroczy¢ liczbg stanowisk komputerowych.

3.Zajecia z wychowania fizycznego: w klasach szkoly podstawowej oraz w gimnazjum
prowadzone sg w grupach liczacych do 26 ucznidéw, przy czym mozliwe jest tworzenie grup
miedzy-oddziatlowych lub grup miedzy-klasowych, jednakze w ilosci nie powodujacej
zwickszenia liczby godzin.
VI Zasady organizacji indywidualnego nauczania

§33.

Indywidualne nauczanie organizuje si¢ uczniom, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub
utrudnia uczeszczanie do szkoly, na okres okreSlony w orzeczeniu o potrzebie
indywidualnego nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zaj¢¢ rewalidacyjnych
zostajg wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoty wylacznie na podstawie orzeczenia
Poradni Pedagogiczno-Psychologicznej, po zatwierdzeniu ilosci godzin przez Wojta.

§34.

Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaj¢¢ rewalidacyjnych w trakcie roku
szkolnego, nastepuje po akceptacji Wéjta na wniosek dyrektora szkoly wraz z niezbedng
dokumentacjg i skutkiem finansowym zmian.



§35.

Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z
uczniem wynosi:

dla dzieci zerowego etapu edukacyjnego — 6-latkéw —od 4-6 godz.
dla uczniéw kl. I-III szkoty podstawowej — od 6-8 godz.

dla uczniéw kl. IV-VI szkoly podstawowej — od 8-10 godz.

dla uczniéw gimnazjum — od 10-12 godz.

rewalidacja indywidualna — 2godz. tygodniowo

e o e

Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoty tak, aby zapewnié¢ z jednej strony
zaspokajanie potrzeb edukacyjnych danego dziecka, z drugiej strony spelnié wskazania
zawarte w orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogicznej, w szczegdlnosci dotyczace
organizacji réznych form pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

VII Postanowienia koncowe

a)

b)

§ 36.
ustala si¢ norm¢ zatrudnienia nauczycieli biblioteki szkolnej w szkotach
prowadzonych przez Gming Kruszyna w wymiarze 1 godziny zaje¢ tygodniowo na
kazdych 15 uczniéw , oraz pedagoga szkolnego w wymiarze 1 godziny tygodniowo na
oddziat
nauczyciele moga mie¢ przydzielone godziny ponadwymiarowe, ale w liczbie nie
wigkszej niz polowa pensum. Dyrektor szkoly jest obowigzany wpisaé przy wykazie
nauczycieli informacje, w jakim wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie gminy dany
nauczyciel jest zatrudniony.
Poniewaz dyrektorowi przystuguje znizka tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zajeé , dyrektorowi oblicza si¢ liczb¢ godzin ponadwymiarowych od tzn. pensum po
obnizce.
Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i
powigzany z planem finansowym placoéwki. Dyrektorow placéwek zobowigzuje si¢ do
przestrzegania dyscypliny budzetowej.



