Zarzadzenie Nr SK.0050.17.2020
Wéjta Gminy Swierzno

z 6 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania arkuszy organizacji pracy szkol, dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Swierzno na rok szkolny 2020/2021

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2019 1. poz. 506 z p6zn.zm.) oraz art. 110 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe

(Dz. U. 22019 r. poz. 1148 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szkot na rok szkolny
2020/2021, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swierzno stanowiace zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Swierzno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr SK.0050.17.2020
Wojta Gminy Swierzno
z 6 marca 2020 r.

I. ZASADY OGOLNE;:

| § 1. Ustala si¢ jednolite zasady pracy szkot podstawowych, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Swierzno- stanowigce podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych w roku
szkolnym 2020/2021.

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

1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swierzno;

2. Organie prowadzacym- nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Swierzno;

3. Szkole- nalezy przez to rozumie¢ szkoly podstawowe, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Swierzno, w ktérych funkcjonuja punkty przedszkolne;

2. Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki.

3. Roku szkolnym- nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od 01 wrzesnia 2020 r. do dnia
31 sierpnia 2021 r.

4. Uczniach- nalezy przez to rozumie¢ uczniow pierwszego i drugiego etapu edukacyjnego oraz
dzieci w oddziatach ,,zero”, punktach przedszkolnych.

§ 3. Przy planowaniu organizacji pracy na rok szkolny 2020/2021 nalezy uwzglednié
obowigzujace przepisy prawa oswiatowego.

§ 4. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowywany z zachowaniem zasad uzyskiwania jak
najlepszych efektéw nauczania przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

§ S. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wéjta Gminy arkusz organizacji pracy szkoly stanowi
dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw

administracyjno- obstugowych.

§ 6. Arkusz organizacji pracy szkoty opracowany przez dyrektorow szkét powinien zawierad
informacje o jakich mowa w §17 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017 r. w sprawie szczegOlowej organizacji publicznych szk6t i publicznych

przedszkoli ( Dz. U. z 2019 r., poz. 502).

II. TRYB PRZYGOTOWYWANIA ARKUSZY ORGANIZACJI SZKOLY:

§ 7. 1. Dyrektor szkoly przedktada organowi prowadzgcemu do zatwierdzenia arkusz
organizacyjny w nieprzekraczalnym terminie do 21 kwietnia 2020 r., po uprzednim
zasiegnieciu opinii zakladowej organizacji zwigzkowej. Arkusz organizacyjny przedklada sie
w 3 egzemplarzach z adnotacjg o zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczng wraz z zalacznikami:
1) wykaz =z imienia i nazwiska zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych
1 niepetnozatrudnionych) z informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach,
prowadzonych zajg¢ =z proponowanym przydzialem godzin edukacyjnych
1 $wietlicowych, liczbg grup Swietlicowych 1 liczbe uczniéow korzystajgcych z opieki
Swietlicowej zgodnie z organizacja pracy i przedmiotem nauczania;
2) szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl nauczania;
3) w przypadku organizacji klas taczonych: ramowy plan nauczania w klasach tgczonych;



4) w przypadku uczniéw niepetnosprawnych (realizujgcych ksztatcenie specjalne)- numer
orzeczenia, dat¢ wydania, czas obowigzywania orzeczenia oraz informacje o organizacji
nauczania;

5) w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym- numer orzeczenia, date
wydania, czas obowigzywania orzeczenia oraz informacje o organizacji nauczania;

6) informacje o dodatkowych zajeciach finansowanych przez organ prowadzacy;

7) informacje o nauczycielach przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych.

8) informacje o obnizce tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycielom pelnigcym funkcje kierownicze zgodnie z uchwatg Nr XV/79/2019 Rady
Gminy Swierzno z dnia 29 listopada 2019 r.

9) wykaz pracownikéw administracji i obstugi (stanowisko, wymiar zatrudnienia, rodzaj
UMmMoOwy O prace).

2. Nie nalezy przydziela¢c funkcji nauczyciela wychowawcy- kadrze kierownicze;j,
nauczycielom religii, pedagogom, psychologom, logopedom, bibliotekarzom, wychowawcom
Swietlicy.

§ 8. 1. Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkét na rok szkolny 2020/2021
przez organ prowadzacy, po zasiggnigciu opinii organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,
ustala si¢ do dnia 29 maja 2020 r.

2. Zatwierdzony arkusz jest podstawg do wprowadzania zmian w organizacji pracy szkoly na
caty rok szkolny 2020/2021.

§ 9. 1. W przypadku zmian w organizacji pracy szkoty, dyrektor do dnia 30 wrzesnia 2020 r.
przedktada w formie aneksu arkusz organizacji szkoty wraz z uzasadnieniem wprowadzonych
zmian.

2. W przypadku wprowadzania zmian w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, wymagane jest
uzyskanie opinii organizacji zwigzkowych i organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

3. Kolejne zmiany w organizacji placowki w trakcie roku szkolnego, dokonane po terminie,
o ktérym mowa w ust. 1, nalezy zgtasza¢ w kolejnych aneksach do akceptacji na co najmniej
5 dni przed datg wprowadzenia zmian.

4. Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wejscia w zycie zmian.
5. Dyrektor szkoly na biezgco powinien aktualizowaé arkusz organizacyjny uwzgledniajac
zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe) zachodzgce w placdwce.

6. Sktadane przez dyrektora szkoty/placéwki zmiany do arkuszy organizacji (kazdy w trzech
egzemplarzach) powinny zawiera¢ nastgpujace informacje: wprowadzone zmiany i ich
przyczyny, czas zmiany (od kiedy majg wej$¢ w zycie i ewentualnie do kiedy obowigzywac),
stan zatwierdzony przed zmianami i proponowany po zmianach (etaty, liczba godzin, osoba je
realizujgca).

§ 10. W arkuszu organizacji pracy szkoly nalezy uwzglednié pracownikéw przebywajgcych na
urlopach bezplatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzyniskich
i wychowawczych.



III. STANDARDY ZATRUDNIANIA W SZKOLACH:

Pracownicy pedagogiczni

§ 11. W pierwszej kolejnosci zatrudniani sa nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okreslonych
w przepisach prawa o§wiatowego.

§ 12. 1. Przydziat czynnosci powinien uwzgledniaé wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje.

2. Nauczycielom posiadajgcym wiecej niz jedna specjalno$¢ nauczania nalezy przydzielac
godziny zgodnie z tymi specjalnosciami.

§ 13. Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zastgpstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudni¢ na okres zastepstwa, jednak na czas nie diuzszy niz

do zakonczenia zaje¢ dydaktycznych.

§ 14. Zatrudnianie oséb lub nauczycieli bez wihasciwych kwalifikacji w sytuacjach
wyjatkowych — za zgodg organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

Pracownicy niepedagogiczni

§ 15. 1.Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych,
wynikajacych z faktycznych potrzeb, majgc na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy i wypelnienie obowigzkéw w ramach zakresu czynnosci oraz racjonalne
gospodarowanie §rodkami finansowymi budzetu placowki.

2. Szkole przysluguje limit etatéw pracownikéw niebedacych nauczycielami, uzalezniony od

liczby uczniéw, powierzchni uzytkowej szkoty.
3. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obstugi nalezy dostosowa¢ do liczby uczniow.

IV. STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIAL.OW:

Liczebno$¢ oddzialow
§ 16. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.

§ 17. Do oddziatu przedszkolnego przyjmowane sg dzieci w wieku od 3 do 6 lat,
w wyjatkowych przypadkach, za zgodg dyrektora szkoty réwniez w wieku 2,5 lat.

§ 18. Do szkoly podstawoweJ dyrektor ma prawo przyjmowac uczniéw niebgdacych
mieszkaficami gminy Swierzno, gdy szkota dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu
warunku, ze z tego tytutu nie zajdzie konieczno$¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

Y.aczenie klas

§ 19. 1.W szkotach dziatajacych w szczegolnie trudnych warunkach demograficznych lub
geograficznych dopuszcza si¢ organizacj¢ nauczania w klasach faczonych.

2. W przypadku, gdy liczba uczniéw w oddziale jest réwna 12 lub ponizej 12, nalezy
zastosowaé nauczanie w klasach taczonych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego

prawa.



3. Na realizacj¢ obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w klasach tgczonych przeznacza sie w
szkolnym planie nauczania takg liczb¢ godzin, aby byla zapewniona realizacja przyjetych
programdw nauczania.

4. Jezeli w szkole podstawowej jest organizowane nauczanie w klasach tgczonych to:

1) obowiazkowe zajgcia edukacyjne w klasie I, z wyjatkiem edukacji muzycznej, edukaciji
plastycznej i wychowania fizycznego, prowadzi sie bez laczenia tych klas z innymi
klasami,

2) w klasach II i IIT co najmniej polowe wymiaru godzin obowigzkowych zajeé
edukacyjnych, z wyjatkiem edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania
fizycznego, prowadzi si¢ bez taczenia tych klas z innymi klasami,

3) w klasach IV-VII co najmniej polowe wymiaru godzin obowigzkowych zajeé
edukacyjnych, z wyjatkiem edukacji muzycznej, edukacji plastycznej i wychowania
fizycznego, prowadzi si¢ bez tgczenia tych klas z innymi klasami,

4) obowigzkowe zajgcia edukacyjne w klasie VIII, z wyjatkiem wychowania fizycznego,
prowadzi si¢ bez faczenia tych klas z innymi klasami.

V.ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH:
§ 20. Liczba godzin i czas pracy $wietlicy musi wynikaé z potrzeb rodzicéw i uczniéw.

§ 21.1. Zajecia dydaktyczno- wyréwnawcze, kompensacyjne, gimnastyki korekeyjnej
organizuje si¢ z godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora, realizowanych przez
nauczycieli w ramach 40 godzinnego tygodniowego wymiaru czasu pracy.

2.W przypadku rozdysponowania godzin do dyspozycji dyrektora, organizacja dodatkowych
zaj¢¢ edukacyjnych moze nastapi¢ za zgoda organu prowadzacego na uzasadniony wniosek
dyrektora szkoty.

3. Przydziat godzin ponadwymiarowych powinien by¢ sytuacija szczeg6lna i mie¢ uzasadnienie
wynikajgce ze szkolnego/ramowego planu nauczania i kwalifikacji nauczycieli.

4. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz innym nauczycielom korzystajacym
z obnizonego tygodniowego wymiaru godzin zajeé, nie przydziela sic godzin zajed
ponadwymiarowych, chyba ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu
nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu prowadzacego szkote takze gdy jest to
konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale.

VI. ZASADY ORGANIZACJI INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA:

§ 22.'1. Nauczanie indywidualne organizuje si¢ z uczniami, ktérych stan zdrowia uniemozliwia
lub utrudnia uczgszczanie do szkoly, na okres okre§lony w orzeczeniu o potrzebnie
indywidualnego nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zajeé rewalidacyjnych
zostajg wprowadzane do arkusza organizacyjnego szkoty.
2. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio
Z uczniem wynosi:

1) dla uczniéw klas I-I1I szkoty podstawowej- od 6 do 8 godzin;

2) dla uczniéw klas IV-VI szkoly podstawowej- od 8 do 10 godzin;

3) dlauczniéw klas VII-VIII szkoty podstawowej- od 10 do 12 godzin.
3. W przypadku nauczania indywidualnego dyrektor szkoty/przedszkola zatacza do zmian do
arkusza organizacji plan nauczania ucznia, wykaz przedmiotéw wraz z liczbg realizowanych



godzin, zakresem, miejscem i czasem prowadzenia zaje¢, a W przypadku koniecznosci
organizacji informacjg o formach pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz zajgciach
rewalidacyjnych ustalonych poza tygodniowym wymiarem godzin zajgc.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE:

§ 23. Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa
i powigzany planem finansowym placowki. Dyrektor jednostki zobowiazuje si¢ do
przestrzegania dyscypliny budzetowej.







