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Zarzadzenie nr 30/2015
Wojta Gminy Mstow
z dnia 10 kwietnia 2015 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do sporzadzenia projektéow arkuszy organizacyjnych pracy
przedszKoli i szko6l prowadzonych przez Gmine Mstéw w roku szkolnym 2015/2016

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z. 2013 1.

poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art. 5 ust. 7 w zwigzku z art. 34a ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o0 systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572 z p6ézn. zm.)

Wéjt Gminy Mstow

AN

zarzgdza conastgpuje:

§1

Dyrektorzy przedszkoli i szk6t Gminy Mstow projektujg organizacje szkot i oddzialow przedszkolnych w
roku szkolnym 2015/2016 wedtug wytycznych do sporzadzenia projektéw arkuszy organizacyjnych pracy
przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gming Mstéw w roku szkolnym2015/2016 okreslonych w
zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie specjaliscie ds. o§wiaty, kultury i sportu oraz dyrektorom przedszkoli
i szkoét na terenie Gminy Mstow.

) §3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

WOIT GMINY MsESTT—

maring. Tomasz (Gesiarz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2015
Wojta Gminy Mstow

z dnia 10 kwietnia 2015 r.

Wytyczne do sporzadzenia projektow arkuszy organizacyjnych
pracy przedszkoli i szkél prowadzonych przez Gming Mstow
w roku szkolnym 2015/2016

Postanowienia og6lne

1) Arkusz organizacyjny pracy w szkole powinien obejmowa¢ wyfacznie przedmioty obowigzkowe,
wynikajgce z ramowego planu nauczania.

2) llo$¢ etatéw administracyjno - obstugowych nalezy planowa¢ w zaleznosci od specyfiki placowki, nie
zwickszajge dotychczasowych limitéw zatrudnienia. Obstuga ksiggowo - finansowa bez zmian.

3) Utrzymuje sie kontynuacje zaje¢ z jezyka niemieckiego w klasach IV — VI jak w roku szkolnym

2014/2015.

AX Nie planuje sie ptatnych zajeé pozalekeyjnych i pozaszkolnych.

-) Dysponujac wolnymi godzinami w pierwszej kolejnosci dazy¢ do uzyskania $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego zgodnych z zapisami w Karcie
Nauczyciela poprzez przydziat godzin ponadwymiarowych.

6) Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastepstwo za nieobecnego
nauczyciela, nalezy zatrudni¢ na okres zastgpstwa, jednak nie dtuzej niz do zakonczenia zajec
dydaktycznych.

7) Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytdw oraz nauczycieli pracuj acych w pelnym wymiarze w innej
szkole moze nastapi¢ wylacznie w porozumieniu z organem prowadzacym po wezesniejszym
udokumentowaniu niemoznosci zatrudnienia innego nauczyciela.

Decyzja w tej sprawie moze zosta¢ podjeta dopiero z poczatkiem roku szkolnego.
8) W arkuszu organizacyjnym nalezy uwzgledni¢ nauczanie indywidualne oraz rewalidacje przyznane
w porozumieniu z organem prowadzgcym.

Swietlice szkolne

1) Swietlica jest organizowana w szkotach podstawowych i gimnazjach dla ucznidw, ktorzy musza diuzej
przebywaé w szkole ze wzgledu na czas pracy ich rodzicow (prawnych opiekunéw), organizacj¢ dojazdu
do szkoty lub inne okolicznosci wymagajace zapewnienia uczniowi opieki w szkole.

2) Organizujac czas pracy $wietlicy szkolnej, nalezy réwniez uwzglednié godziny wynikajace z art.42 ust.2
pkt.2 Karty Nauczyciela. Wykorzystanie tych godzin nalezy do kompetencji dyrektora szkoty.

3) Liczba godzin i czas pracy $wietlicy szkolnej musi wynika¢ z potrzeb rodzicow.

4) Planujac zatrudnienie nauczycieli — wychowawcow $wietlic szkolnych nie nalezy bra¢ pod uwage pobytu
w $wietlicach dzieci z oddziatu przedszkolnego.

Biblioteka szkolna, logopeda i pedagog

1) Przy logopedach i pedagogach obowiazuje ta sama zasada, co w roku szkolnym 2014/2015.

2) Biblioteka - na kazdych pelnych 20 uczniéw w szkotach i zespotach przystuguje 1 godzina.

3) W przypadku, gdy tgczna liczba dzieci w szkole nie przekracza 20 dzieci przystuguje 1 godzma
4) W szkotach i zespotach liczacych od 200 do 800 uczniéw przystuguje 1 etat.



Standardy dotyczgce liczebnos$ci oddzialow

1) W oddziale przedszkolnym w szkotach podstawowych i w przedszkolu liczba dzieci nie powinna
przekraczaé 25 dzieci.

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

3) Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym czynnym powyzej 5-ciu godzin nie moze by¢ nizsza niz
15 dzieci. '

4) Jezeli liczba dzieci w oddziale czynnym powyzej 5-ciu godzin bedzie nizsza niz 15 dzieci, nie tworzy si¢
takiego oddziatu - pozostanie oddziat 5 - cio godzinny.

5) Rekrutacje do oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych i do przedszkoli nalezy
przeprowadzi¢ do konca kwietnia i uja¢ w arkuszu organizacyjnym. Rekrutacja odbywa sie wedlug
odrebnego regulaminu.

6) Decyzje o utworzeniu oddziatu podejmuje organ prowadzacy.

™ Ustala sie ilo$¢ oddziatow dla:

“- Przedszkola w Mstowie w liczbie 1 - 3,

- Przedszkola w Siedlcu w liczbie 1,

- Przedszkola w Jaskrowie w liczbie 1 - 2,

- Przedszkola w Matusach Wielkich z filig w Kobylczycach w liczbie 2,

- Przedszkola w Zawadzie w liczbie 1,

- oddziatu przedszkolnego przy Szkole Podstawowej w Kucharach w liczbie 1,

- oddziatu przedszkolnego przy Szkole Podstawowej im. Sw. Huberta w Krasicach w liczbie 1,

- oddziatu przedszkolnego przy Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Brzyszowie w liczbie 1,

- oddziatu przedszkolnego przy Szkole Podstawowej w Mokrzeszy w liczbie 1,

- oddziatu przedszkolnego przy Szkole Podstawowej w Mstowie w liczbie 1 - 2.

Utworzenie drugiego i kolejnego oddziatu jest uzaleznione od liczby dzieci w oddziale. Liczba dzieci

w oddziale nie moze by¢ mniejsza niz 20.

W przypadku zmniejszenia liczby dzieci w oddziatach na poczatku lub w trakcie roku szkolnego dyrektor

_ wuzgodnieniu z organem prowadzacym zmniejsza liczbe oddziatow.

/ 8) W oddziale przedszkolnym w przedszkolach dzieci grupowane s wedtug zblizonego wieku.

9) Do szkét podstawowych i gimnazjéw dyrektorzy maja prawo przyjmowaé uczniéw nie bedacych
mieszkanicami Gminy Mstow, gdy szkota dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu warunku,
ze z tego tytutu nie zajdzie koniecznosé tworzenia dodatkowego oddziatu oraz dowozenia tych uczniow.

10) Liczba uczniéw w oddziale szkoty podstawowej, gimnazjum nie powinna by¢ wigksza niz 30 uczniow,

za wyjatkiem klasy I i II szkoly podstawowej, gdzie liczba uczniéw nie powinna by¢ wigksza niz 25
uczniow.

Laczenie klas

1) W szkotach dzialajacych w szczegélnie trudnych warunkach demograficznych, nalezy tworzy¢ oddziaty
z klasami tgczonymi.

2) W szkotach, w ktérych liczba uczniéw w oddziale jest ponizej 15 uczniéw, nalezy zastosowac tgczenie
klas.



3) Okresla si¢ szczegolowe warunki w zakresie organizacji nauczania w klasach taczonych w szkotach
podstawowych:
a) taczenie dwdch klas nastepuje, gdy liczebnos¢ jednego z oddziatéw wynosi mniej niz 15 ucznidw,
b) I etap edukacyjny - (klasy I-I1I) - liczba uczniéw nie przekracza 25 uczniéw i obejmuje wszystkie
zajecia edukacyjne oraz wszystkie zajg¢cia dodatkowe.
W oddziatach taczonych w klasach I — III stosuje si¢ nastepujace zasady:
- w klasie I laczeniem nie sg objete edukacja polonistyczna, edukacja matematyczna,
- w Kklasie II i III fgczeniem nie sg objete edukacja polonistyczna, edukacja matematyczna, jezeli liczba
uczniéw przekracza 12 ucznidw,
- w klasie II tgczeniem nie jest objeta 1 godzina religii,
- jezeli w klasie III liczba dzieci przekracza 12 uczniéw oddzielna jest rOwniez 1 godzina j¢zyka
angielskiego,
¢) Il etap edukacyjny - (klasy IV-VI) oddzial taczony nie moze przekroczy¢ 28 uczniow.
- w klasie VI taczeniem nie sg objete przedmioty z jezyka polskiego, matematyki, jezyka angielskiego,
historii i przyrody,
- w klasie IV i V lgczeniem nie sg objete przedmioty z jezyka polskiego, matematyki i jezyka
angielskiego jezeli liczba dzieci przekracza 15 ucznidw.
- %) Organizujgc nauczanie w klasach tgczonych, dyrektor jest zobowigzany do zorganizowania nauki w taki
sposéb, aby uczniowie zrealizowali w peini program nauczania.

Zasady podzialu na grupy

1) W klasach IV - VI szkoly podstawowej i w gimnazjum podziat na grupy jest obowigzkowy:

a) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykéw obcych w oddziatach liczacych wigcej niz
24 ucznidw; przy podziale na grupy nalezy uwzglednié¢ stopien zaawansowania znajomosci jezyka
obcego;

b) na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki w oddziatach liczacych wigcej niz 24 ucznidéw;
zajecia mogg by¢ prowadzone w grupie oddziatowej lub migdzyoddzialowej liczacej nie wigcej niz 24
ucznidow; liczba ucznidéw w grupie nie moze przekraczaé liczby stanowisk komputerowych w pracowni
komputerowej;

g) na obowigzkowych zajeciach wychowania fizycznego zajgcia moga by¢ prowadzone w grupie

/ oddzialowej, miedzyoddziatlowej lub migdzyklasowej, w grupie liczacej nie wigcej niz 26 ucznidow.

2) Zajecia wychowania fizycznego, w zaleznosci od realizowanej formy zaje¢, moga by¢ prowadzone
tacznie albo oddzielnie dla dziewczat i chlopcow.

3) Na obowigzkowych zajeciach wychowania fizycznego w klasach I-III szkoty podstawowej zajecia
prowadzi sie calg klasa. Do liczby uczniéw, od ktorych zalezy podziat na klasy i grupy nie wlicza si¢
uczniow objetych nauczaniem indywidualnym.

Zasady organizacji indywidualnego nauczania

1) Indywidualne nauczanie organizuje si¢ uczniom, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia
uczeszezanie do szkoly, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania. Godziny
nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych zostajg wprowadzone do arkusza organizacyjnego
szkoly wytgcznie na podstawie orzeczenia Poradni Pedagogiczno-Psychologiczne;.

2) Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku szkolnego,
nastepuje po akceptacji Wojta na wniosek dyrektora szkoly wraz z niezbedng dokumentacja.



3) Tygodniowy wymiar godzin zajeé indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z uczniem
WYynosti:

a) dla dzieci objetych indywidualnym rocznym przygotowanie przedszkolnym - 4 godz.

b) uczniowie kl. I-III szkoty podstawowej - 6 godz.

¢) uczniowie kl. TV-VI szkoty podstawowej - 8 godz.

d) uczniowie gimnazjum - 10 godz.

e) rewalidacja indywidualna - 2 godz.

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

5) Zajecia w ramach nauczania indywidualnego prowadzi si¢ w miejscu pobytu ucznia. Dyrektor szkoty
ustala dla ucznia zakres, miejsce i czas nauczania indywidualnego co oznacza, ze w szczegdlnych
przypadkach mozna je organizowa¢ w szkole.

6) W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ indywidualnego

-~ nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole lub placéwce.

“7) Warunkiem wyptaty wynagrodzenia nauczycielowi prowadzacemu zajgcia nauczania indywidualnego

bedzie wykaz faktycznie przeprowadzonych godzin, sporzadzony przez dyrektora a potwierdzony przez

rodzica bgdz prawnego opiekuna dziecka.

Wymiar godzin

Godziny wynikajace z realizacji art. 42, ust. 2, pkt. 2 ustawy Karta Nauczyciela nalezy przeznaczyc,

w szczegolnodei na: opieke $wietlicowa, zajecia wyrdwnujace szanse edukacyjne uczniow, organizacj¢
pomocy psychologiczno - pedagogicznej, zajecia przygotowujace do egzamindw zewngtrznych, zajgcia
rekreacyjno - sportowe, zajecia artystyczne i wycieczki.

Polityka kadrowa

Polityka kadrowa prowadzona przez dyrektora w roku szkolnym 2015/2016, powinna zmierza¢ w
‘ierunku zwigkszenia liczby godzin ponadwymiarowych nauczycieli do wymiaru 1,5 etatu
z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

a) wakaty, zastgpstwa za nauczycieli przebywajacych na dtugotrwatych zwolnieniach lekarskich, urlopach
dla poratowania zdrowia, urlopach macierzyfskich oraz godziny realizowane dotychczas przez
nauczycieli zatrudnionych na zastepstwo - przydzielaé w pierwszej kolejnosci jako godziny
ponadwymiarowe nauczycielom juz pozostajacym w zatrudnieniu,

b) w razie potrzeby zatrudniaé nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy traca prace w wyniku zmian
organizacyjnych w szkotach i placowkach prowadzonych przez Gming Mstow,

¢) w tabelach pomocniczych nalezy wykaza¢, nauczycieli zwalnianych z art. 20 KN oraz nauczycieli,
ktérym z przyczyn organizacyjnych planowane jest ograniczenie zatrudnienia i wszystkie wakaty,

d) obowiazkiem dyrektora jest state monitorowanie osiggania przez nauczycieli $rednich wynagrodzen,
w powigzaniu z prowadzong polityka kadrowa.



Postanowienia koncowe

1) Przy skltadaniu projektu arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2015/2016 nalezy ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie, ze zaplanowane od wrzesnia 2015 roku zatrudnienie ma pokrycie w planie finansowym
jednostki na rok 2015.

2) Arkusz organizacyjny szkoty winien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

i powiazany z planem finansowym placowki.

3) Dyrektorow zobowigzuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowej.

4) Dyrektorzy przedktadajg do zatwierdzenia arkusze organizacyjne w nieprzekraczalnym terminie do
30 kwietnia 2015 1.
Arkusz przedklada si¢ w 2 egzemplarzach z adnotacja zaopiniowania przez Rade Pedagogiczng wraz
z zatgcznikami:

a) wykaz zatrudnionych nauczycieli z informacjg o posiadanych przez nich kwalifikacjach,
z proponowanym przydziatem godzin zgodnie z organizacjg pracy i przedmiotem nauczania,

b) wykaz imienny pracownikéw administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia i rodzaju umowy
0 prace,

“\} szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztatcenia,

~u) w przypadku organizacji klas tgczonych: ramowy plan nauczania w klasach taczonych,

e) w przypadku ucznidow niepetnosprawnych realizujgcych ksztatcenie specjalne orzeczenie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych,

f) w przypadku ucznidéw objetych nauczaniem indywidualnych orzeczenie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania,

g) wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do postgpowan
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2015/2016,

h) wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy lub zatrudnieniem w niepelnym wymiarze czasu pracy
w roku szkolnym 2015/2016,

1) proponowany wykaz zaje¢ wynikajacych z art.42 ust.2 pkt 2 lit. a Karty Nauczyciela.

5) Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 29 maja 2015 r.
dokonajg formalnosci kadrowych wynikajgcych z organizacji placowki w nowym roku szkolnym
(rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe umowy, przeniesienia, uzupetnienie

- etatow, itp.).

) Zobowiazuje dyrektorow szkét, aby dokonujgc formalnosei kadrowych w pierwszej kolejnosei wzia¢ pod
uwagg zatrudnionych nauczycieli emerytow lub nauczycieli, ktoérzy posiadajg uprawnienia emerytalne
oraz nauczycieli kontraktowych zatrudnionych na zastepstwa.

7) Przydzial czynnos$ci powinien uwzgledni¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedng specjalno$¢ nauczania nalezy przydziela¢ godziny zgodnie
z tymi specjalnosciami.

8) Przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego nalezy dokonaé analizy stanu osobowego uczniow
w poszczegdlnych oddziatach i ewentualnie dokonaé potgczenia klas w przypadku matej liczby uczniow
w poszczegdlnych klasach na danym poziomie ksztatcenia.

9) W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 24 sierpnia 2015 r.
przedktada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoty wraz z uzasadnieniem wprowadzonych
zmian.

10)Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie okreslonego roku szkolnego, umieszczane
w kolejnych aneksach, nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed data wprowadzenia
zmian. Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania zmian.



voos

Dyrektor szkoly powinien na biezaco aktualizowaé arkusz organizacyjny, uwzgledniajgc zmiany
(organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe) zachodzace w placdwce.
Aktualizacj¢ nalezy sktadac jako aneks do arkusza organizacji.

11)W trakcie roku szkolnego zmiany w organizacji szkoty, przedszkola mozna dokonywaé aneksem po
wezesniejszym uzgodnieniu z Organem Prowadzacym.

WOIT GAHDY MSTEY

o Tomasz Gesiarz



