Zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 196/2012
Wojta Gminy Zarszyn

z dnia 14 marca 2012 r.

WYTYCZNE DO SPORZADZANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL GMINY
ZARSZYN W ROKU SZKOLNYM 2012/2013

1. Do 30 kwietnia 2012r. dyrektorzy opracowujg arkusze organizacji szkét na rok szkolny
2012/2013, w ktérych nalezy uwzglednic:

— szkolny plan nauczania opracowany na podstawie przepisdéw w sprawie ramowych planow
nauczania,

— zasady zatrudniania nauczycieli okreslone w obowigzujacych przepisach prawa
o$wiatowego,

— normy zatrudniania pedagoga, logopedy szkolnego, zgodnie z Uchwata Nr XI1/74/2011
Rady Gminy Zarszyn z dnia 4 pazdziernika 2011 r.

- zasady udzielania pomocy psychologiczno - pedagogicznej w szkotach,

- zasady udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach 1 placéwkach
publicznych prowadzonych przez Gming Zarszyn oraz przyznawania zwolnienia od
obowigzku realizacji tych zaje¢, zgodnie z Uchwatg Nr IV/25/99 Rady Gminy Zarszyn z dnia
27 kwietnia 1999 r.

— standardy dotyczace liczebno$ci oddzialow szkolnych,

- zasady podzialu oddzialdéw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych
1 organizacji zaje¢ dodatkowych w szkotach.

2. Do 30 kwietnia 2012r. dyrektorzy wszystkich szkét Gminy Zarszyn przedktadaja Wojtowi
Gminy arkusze organizacji szkot na rok szkolny 2012/2013 z zalacznikami, w dwoch
egzemplarzach wraz z adnotacja o uchwale Rady Pedagogicznej (nr uchwaty i data jej
podjecia) w sprawie zaopiniowania arkusza.

3. Do arkusza nalezy obowiazkowo zalaczy¢ dodatkowo:

- ramowe plany nauczania: w przypadku szkot podstawowych - klas pierwszych 1 czwartych
na caly etap edukacyjny; w przypadku gimnazjow — klas pierwszych. Ponadto do arkusza
nalezy dotaczy¢ ramowy plan nauczania w przypadku klas taczonych - zalgcznik nr 1,2,

- wykaz dotyczacy organizacji zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej
organizowanej na podstawie Rozporzqdzenia MEN z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie
zasad wudzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach , szkotach i placowkach (Dz.U. nr 228, poz. 1487) oraz zaje¢ nauczania
indywidualnego zgodnie z rozporzgdzeniem MEN z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie
sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz.U. Nr 175, poz. 1086) —

zatgcznik nr 3,

- w przypadku uczniow niepetnosprawnych, realizujacych ksztalcenie specjalne, uczniow
objetych nauczaniem indywidualnym, nalezy zatagczy¢ wykaz aktualnych orzeczen poradni
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o ilosci przydzielonych godzin -
zalgcznik nr 4,



- informacje¢ o awansie i kwalifikacjach nauczycieli — zalgcznik nr 5,

- informacj¢ o: nauczycielach uzupekniajacych etat w innej szkole; przydzieleniu godzin
ponadwymiarowych; liczbie osob, ktore planuja przystapi¢ do postgpowan awansowych
w roku szkolnym 2012/2013; nauczycielach odbywajacy staz w zwigzku z ubieganiem si¢
o kolejny stopien awansu zawodowego; nauczycielach przebywajacych na platnym urlopie
dla poratowania zdrowia — zalgcznik nr 6,

- przydziat godzin wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3a-3¢ ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela — zalgcznik nr 7.

4. Do 20 maja 2012 r. Wojt Gminy zatwierdza projekty organizacyjne szkot na rok szkolny
2012/2013, a dyrektorzy szkét dokonuja formalnosci  kadrowych  wynikajacych

z organizacji szkoly (rozwigzanie umow, przeniesienia, uzupetnienia etatow, itp).

5. Maksymalna liczba uczniéw w oddziale:

- w szkole podstawowe;j - 29 uczniow,
- W gimnazjum - 26 uczniow,
- w oddziatach przedszkolnych

w szkotach podstawowych - 25 dzieci.

W przypadku, gdy liczba dzieci w oddziale przedszkolnym przekroczy dopuszczalng liczbe
do 5, nie tworzy si¢ nowego oddziatu.

6. Nie przewiduje si¢ zwigkszania liczby godzin zaj¢¢ edukacyjnych.
Godziny do dyspozycji dyrektora winny by¢ wykorzystywane zgodnie z potrzebami uczniow,
a nie na utrzymanie wysokos$ci pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli.

7. W arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2012/2013 nalezy planowa¢ zajecia wynikajace
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad
udzielania 1 organizacji pomocy psychologiczno - pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i1 placowkach (Dz.U. nr 228, poz. 1487) wg ponizszych zasad:

a) zajg¢cia rozwijajace uzdolnienia uczniow - w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN,

b) zajecia dydaktyczno — wyrownawcze — w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN,

c) zajecia specjalistyczne: korekcyjno — kompensacyjne, logopedyczne,
socjoterapeutyczne oraz inne o charakterze terapeutycznym — czgsciowo godziny
platne, czgsciowo nieodplatne,

[Przyktad: pedagog, psycholog, logopeda szkolny — w ramach swoich godzin
etatowych winien te zajecia prowadzi¢, natomiast czes¢ tych zaje¢ powinien
prowadzi¢ rowniez w ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 KN/,

d) zajecia zwigzane z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu oraz planowaniem
ksztalcenia i kariery zawodowej — prowadzg pedagog lub wychowawcy w ramach art.
42 ust. 2 pkt 2 KN,

e) porady i konsultacje — pedagog, logopeda, wychowawcy w ramach etatu lub godziny
ponadwymiarowe.

Godziny planowane dla nauczycieli w zwigzku z zaleceniami zawartymi w_orzeczeniach
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej powinny by¢é przydzielane zgodnie z kwalifikacjami,
przede wszystkim w formie godzin ponadwymiarowych. W zwigzku 7 tym, w szkole nie moze
wystapic sytuacja, kiedy wiekszos¢ nauczycieli ma ograniczone etaty.




8. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty, powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy
zgtasza¢ Wojtowi w formie aneksu do arkusza organizacyjnego, wraz ze szczegdtowym
uzasadnieniem, na co najmniej 7 dni przed data wprowadzenia zmian, celem ich
zaakceptowania.

Do aneksu nalezy dotaczy¢ informacje wg wzoru okreslonego w zafgczniku nr 8 oraz arkusz
z przydziatem zaj¢¢ z naniesionymi zmianami w kolorze zielonym.

Niedopuszczalne jest wprowadzenie zmian przed zatwierdzeniem aneksu.

9. Przydzial godzin ponadwymiarowych moze wynika¢ z ,naturalnego przekroczenia
pensum” (Karta Nauczyciela okresla w art. 42 ust. 3 pensum obowigzkowe dla nauczycieli)
1 nie powinien przekracza¢ limitu dopuszczonego w Karcie Nauczyciela — art. 35 ust. 1.
Informacje o ilosci zrealizowanych godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw w
szkotach, dyrektor winien dostarczy¢ do ZEAS Zarszyn do 25-go kazdego miesigca /przed ta
datg, informacje mozna przekaza¢ w formie elektronicznej/.

10. Uzupetnienia etatow:

W celu obnizenia wysoko$ci dodatkow wyrownawczych w przysztosci, w roku szkolnym
2012/2013 zobowigzania dotyczace uzupetnien etatow beda kierowane wytacznie do tych
nauczycieli, ktorych zatrudnienie w danej szkole wynika¢ bedzie z brakoéw kadrowych.
Zobowiazanie takie nie bedzie natomiast udzielane w sytuacji, gdy w szkole w ktorej
uzupetnienie mogloby by¢ realizowane, inny nauczyciel zatrudniony w tej szkole bedzie miat
przydzielone godziny ponadwymiarowe.

11. Zastepstwa dorazne:

W przypadku dhuzszej nieobecno$ci nauczyciela, wszystkie zastepstwa dorazne z tego tytutu
sa platne zgodnie z Uchwalg Nr XXVI/189/2009 Rady Gminy Zarszyn z dnia 1 kwietnia
2009 r. w sprawie uchwalenia regulaminu okres$lajacego wysokos$¢ stawek i szczegdlowe
warunki przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegdtowe warunki
obliczania 1 wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe 1 godziny doraznych
zastgpstw, wysokos$¢ nagrod ze specjalnego funduszu nagréd 1 inne $wiadczenia wynikajace
ze stosunku pracy nauczycieli szkél prowadzonych przez Gming Zarszyn /ze zmianami/, tylko
w sytuacji jeSli w ramach zast¢gpstwa realizowany jest przedmiot nauczany przez
nieobecnego nauczyciela.

12. W klasach IV-VI szkoly podstawowej 1 w gimnazjum, podzial na grupy jest
obowigzkowy wg ponizszych zasad:



Klasy I gimnazjum i I; IV SP

$7 Rozporzgdzenia MEN z dnia 7 lutego 2012r. w

sprawie ramowych

planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U z

2012r. poz. 204)

Klasy II 1 IIT gimnazjum i II-1II; V-VI SP

$6 Rozporzgqdzenia MENIS z dnia 12 lutego 2002 roku,
w sprawie ramowych planow nauczania w szkolach
publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z pozn. zm.).

Dopuszczal | Mozliwosé Dopuszczalna Mozliwos¢
na tworzenia grup liczebnos¢ tworzenia grup
liczebnos¢ grupy
grupy
Wychowanie do 26 grupy: Wychowanie | od 12 do 26 | grupy:
fizyczne uczniow | oddziatowa, fizyczne uczniow mig¢dzyoddziatow
migdzyoddziato a, miedzyklasowa
wa,
miedzyklasowa,
ZS-
miedzyszkolna
Informatyka do 24 grupy: Informatyka do 24 1 komputer na 1
uczniow oddziatowa, uczniow ucznia — od
mig¢dzyoddziato wrzesnia 201 2r.
wa /do
VIIL2013r.- 1
komputer na 1
ucznia/
Jezyk obcy do 24 grupy: Jezyk obcy od 10 do 24 | grupy:
uczniow oddziatowa, uczniow oddziatowa,
mig¢dzyoddziato migdzyoddziatow
wa, a, migdzyklasowa
miedzyklasowa /podziat na gr. z
/podziat na gr. z uwzglednieniem
uwzglednieniem Znajomosci
znajomosci Jjezyka/
Jjezyka/
Zajgcia z do 30 na nie wiecej niz | Zajecia z do 30 na nie wigcej niz
konieczno$cia ucznidéw | potowie godzin | konieczno$cig | uczniow potowie godzin
¢wiczen obowigzkowych | ¢wiczen obowigzkowych
laboratoryjnych zajec laboratoryjny zajec
/tylko w edukacyjnychz | ch edukacyjnych z
przypadku, gdy w zakresu /tylko w zakresu
szkole faktycznie ksztalcenia przypadku, gdy ksztalcenia
istniejq warunki ogblnego w szkole ogblnego
do takich faktycznie
Swiczen/ istniejq
warunki do

takich ¢wiczen/

Kazde odstgpstwo od w/w zasad wymaga zgody organu prowadzacego.

13. W szkolach o malej liczebnosci uczniow w oddzialach, nalezy laczy¢ klasy.

Po potaczeniu, oddziat nie powinien przekroczy¢ 27 uczniow.

Organizujac nauczanie w klasach faczonych, dyrektor dostosowuje odpowiednio ramowy plan
nauczania z uwzglednieniem mozliwosci pelnej realizacji przyjetych programoéw nauczania

(s 3 ust. 12 rozporzqdzenia z 2002r. w sprawie ramowych planow nauczania oraz § 4 ust. 4
rozporzgdzenia z 2012r. w sprawie ramowych planow nauczania), ustala rodzaj 1 liczbe zajgc
edukacyjnych realizowanych wspoélnie i oddzielnie.




Zasady laczenia:

1) w klasach I-III co najmniej potowa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu,
odpowiednio, edukacji polonistycznej, przyrodniczej, matematycznej oraz je¢zyka
obcego nowozytnego, powinna by¢ prowadzona oddzielnie,

2) w klasach IV-VI co najmniej polowa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu,
odpowiednio, j¢zyka polskiego, jezyka obcego nowozytnego, przyrody oraz
matematyki, powinna by¢ prowadzona oddzielnie,

3) mozna 1aczy¢ zajecia w oddziale przedszkolnym z zajeciami edukacyjnymi
prowadzonymi w klasie I, z tym, Ze co najmniej potowa obowigzkowych zajec
edukacyjnych z zakresu, odpowiednio, edukacji polonistycznej, przyrodnicze;j,
matematycznej oraz jezyka obcego nowozytnego w klasie I, powinna by¢ prowadzona
oddzielnie.

14. Biblioteka szkolna:
Ustala si¢ norme zatrudnienia nauczycieli - bibliotekarzy w szkolach prowadzonych przez
Gming Zarszyn, w wymiarze 1 godziny zaje¢ tygodniowo na kazdych 20 uczniow.

15. Tlos¢ etatdéw pracownikow niepedagogicznych nalezy zaplanowa¢ wg ponizszego
zestawienia:

wyszczegolnienie Liczba etatow Liczba etatow Powierzchnia
obslugi konserwatoréw szkoly w m*

SP Bazanowka 0,50 0,75 1039

SP Dhugie 1 1 1712

SP Jaémierz 1,75 0,75 1403

SP Nowosielce 1,25 0,50 644
/razem ze starq
szkolg/

SP Odrzechowa 2 0,50 2273
/bez starej
czesci szkoly/

SP Pielnia 1 0,50 578

SP Zarszyn 1,5 1 2747

Gimnazjym Dhugie 1 - -

Gimnazjum Zarszyn 2,5 - -

16. Swietlice szkolne:

Od roku szkolnego 2012/2013 nie tworzy si¢ $wietlic szkolnych w Szkole Podstawowej
w Nowosielcach, w Jaémierzu, w Zarszynie oraz w Gimnazjum w Dhugiem 1 w Zarszynie.
Organizujac czas dla uczniow, ktorzy ze wzgledu na konieczno$¢ przebywania w szkole przez
dhuzszy czas, nalezy uwzgledni¢ godziny wynikajace z art. 42 ust. 2 pkt 2 KN.

17. W Gimnazjum w Dhugiem 1 w Zarszynie nalezy zapewni¢ opieke pedagoga szkolnego
w wymiarze polowy obowigzkowego wymiaru zaje¢ okre§lonego w Uchwale Nr XI11/74/2011
Rady Gminy Zarszyn z dnia 4 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajeé dla nauczycieli realizujgcych w ramach stosunku pracy
obowigzki okreslone dla stanowisk o roznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin
oraz dla niektorych nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela
zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Zarszyn.

Podstawa do zatrudnienia pracownikow jest zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly,
nalezy dostosowac¢ przyznane limity do zatrudnienia.



WZORY ZAEACZNIKOW DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO SZKOLE NA ROK

SZKOLNY 2012/2013

Ramowy plan nauczania w klasach laczonych — rok szkolny 2012/2013

Zalgcznik nr 1

I etap edukacyjny (wariant taczenia oddziatu przedszkolnego z kl. 11 kl. II z kl. III)

Klasy 0+1

IT+111

0 0+I
oddzielnie | lacznie

I
oddzielnie

11
oddzielnie

ITi I
lacznie

I

oddzielnie

Edukacja
weczesnoszkolna

Religia/Etyka

Godziny do
dyspozycji
dyrektora

Ramowy plan nauczania w klasach laczonych — rok szkolny 2012/2013

Zalgcznik nr 2

IT etap edukacyjny — klasy taczone (wariant taczenia kl. IV z V)

Obowiazkowe zaje¢cia

IV+V

VI

=
bt

edukacyjne

v
oddzielnie

IV+V
lacznie

\%

oddzielnie

Jezyk polski

Historia i spoleczenstwo

Jezyk obcy nowozytny

Matematyka

Przyroda

Muzyka

Plastyka

Technika

A R e F Rl ol Rad Il o

Informatyka

10. Wychowanie fizyczne

11. Godziny z wychowawcg

12. Religia/Etyka

13. | Godziny do dyspozycji dyrektora

Razem




Zatgcznik nr 3

Organizacja pomocy psychologiczno - pedagogicznej na podstawie Rozporzadzenia
MEN z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach , szkotach i placowkach
(Dz.U. nr 228, poz. 1487) oraz zaje¢ nauczania indywidualnego zgodnie
z rozporzadzeniem MEN z dnia 18 wrzesSnia 2008r. w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego obowiazkowego przygotowania przedszkolnego i
indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz.U. Nr 175, poz. 1086).

Rodzaj zajeé klasa | Liczba uczniow | Liczba godzin tygodniowo, z tego imie i nazwisko
z symbolem: nauczyciela
orz. —
orzeczenie . . )
op. — opinia ogoétem | kartowe | w etacie | ponadwymiarowe
ob. -

obserwacja




UCZNIOWIE O SPECJALNYCH WYMAGANIACH EDUKACYJNYCH ROK SZKOLNY 2012/2013

Zalgcznik nr 4

ORZECZENIA
Imie i klasa | Nridata Rodzaj Rodzaj Etap Zalecenia PPP Przydzial Uwagi
nazwisko orzeczenia | orzeczenia | niepelnospra- | edukacyjny godzin (prowadzacy)
ucznia wnosci (na czas) (ilos¢)




Zalgcznik nr 5

INFORMACJA O KWALIFIKACJACH I AWANSIE ZAWODOWYM NAUCZYCIELI

*%
Posiadane kwalifikacje

polaczone

pensum w roku
szkolnym

Nauczany przedmiot 2012/2013 w
Nazwisko i wraz przypadku Studia

imie z tygodniowym zatrudnienia Poziom wyksztalcenia

. L* nauczyciela na | podstawowego

wymiarem godzin stanowiskach o | (np. mgr matematyki z pp)

réznych
tygodniowych
obowigzkowych
wymiarach***

Lp. Kwalifikacje
uznane

za zblizone

Stopien awansu
zawodowego

podyplomowe,
kursy
kwalifikacyjne

E3

np. j. polski 6/18, bibliotekarz 8/30 (godziny z wychowawcy wykazujemy zgodnie z przyktadem: j. polski 6+1gw/18)
sk

nalezy wskaza¢ wszystkie posiadane kwalifikacje (np. mgr w zakresie matematyki, lic. w zakresie j. polskiego, studia podyplomowe (kurs kwalifikacyjny) w zakresie
oligofrenopedagogiki) oraz informacje¢ o posiadaniu przygotowania pedagogicznego lub zamiesci¢ adnotacje: ,,zgoda Podkarpackiego Kuratora Os$wiaty na rok szkolny
2012/13” wraz z podaniem podstawy prawnej (art. 10 ust. 9 KN, art. 7 ust. la ustawy o systemie o$wiaty) oraz znakiem pisma PKO oraz informacj¢ o kwalifikacjach
uznanych lub nabytych
**%* zgodnie z Uchwalg Nr X11/74/2011 Rady Gminy Zarszyn z dnia 4 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢é dla
nauczycieli realizujacych w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin oraz dla niektorych
nauczycieli niewymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Zarszyn.

/data i podpis dyrektora/




Nauczyciele uzupelniajacy etat w innej szkole — art. 22 Karty Nauczyciela

Zatqcznik nr 6

Lp.

Nazwisko i imi¢ Nauczany — w ramach uzupelnienia etatu —
przedmiot wraz z tygodniowym wymiarem
uzupelnienia godzin

Kwalifikacje posiadanie do nauczania danego
przedmiotu lub rodzaju prowadzonych zajeé

Przydzielanie godzin ponadwymiarowych

Lp.

Nazwisko i imi¢ nauczyciela Liczba godzin ponadwymiarowych

Czy nauczyciel posiada obnizone
(podwyzszone) pensum?

Liczba osob, ktore planuja przystapic¢ do postgpowan awansowych w roku szkolnym 2012/2013

Lp.

Na stopien awansu zawodowego nauczyciela Liczba nauczycieli Planowany termin




Nauczyciele odbywajacy staz w zwiazku z ubieganiem si¢ o kolejny stopien awansu zawodowego

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Posiadany stopien awansu zawodowego wraz z data nadania Data rozpoczecia stazu

Nauczyciele przebywajacy na platnym urlopie dla poratowania zdrowia:

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Nauczany przedmiot

Okres udzielonego urlopu

/data i podpis dyrektora/




Zatqcznik nr 7

Przydzial godzin wynikajacy z art. 42 ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3a-3¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

w Szkole Podstawowej/Gimnazjum w

Nazwisko i imi¢ nauczyciela

Obowiazkowa liczba

godzin w tygodniu

godzin rocznie

w roku szkolnym 2012/2013

Rodzaj zajeé

/data i podpis dyrektora/




ANEKS NR .../2012
Do arkusza organizacji pracy Szkoty ....
1. Przyczyna zaistniatych zmian:................

2. Okres trwania zmian: od ... do ...
3. Informacja o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania:

Zatgcznik nr 8

Realizowane zadania

Imie i . . rzed zmian 0 zmianie
¢ Kwalifikacje . P ang P -
nazwisko przedmiot liczba liczba

klasa .| klasa :
godzin godzin

Suma
realizowanych
godzin lacznie

4. Informacja o opinii Rady Pedagogicznej: ...............c.ooiiiiiiin.l.

/pieczec i podpis dyrektora/

Zatwierdzam do realizacji:

Zarszyn, dnia ......




