Zarzadzenie Nr 28/2011
Wéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 11 kwietnia 2011 .

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy szkol i przedszkola
prowadzonych przez Gmine Malkinia Gorna na rok szkolny 2011/2012.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 5 ust. 7, art. 34a ust.1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz 2572 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wytyczne dotyczace organizacji pracy szkol i1 przedszkola prowadzonych przez
Gming Matkinia Goérna na rok szkolny 2011/2012 zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom: szkot podstawowych, gimnazjow, zespolow
szkot 1 przedszkola samorzadowego.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Zespolu Obstugi Szkoét 1
Placowek Oswiatowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr inz. Marek Kubaszewski
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 28/2011
Woéjta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 11 kwietnia 2011 r.

WYTYCZNE WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

do pracy szkél i przedszkola samorzadowego
na rok szkolny 2011/2012

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Przy planowaniu organizacji pracy szkoty/dotyczy réwniez przedszkola /

nalezy uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa oraz ponizsze wytyczne.

Szczegbdtowa organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki okresla arkusz organizacji szkoty.

Dyrektorzy szkot i przedszkola samorzadowego do 5 maja 2011 r. zobowigzani sg

przedlozy¢ arkusze organizacji szkoty stanowigce zalacznik do pisma przewodniego

adresowanego do Wojta Gminy.

Dyrektorzy szkot sktadaja w 3 egzemplarzach projekt arkusza organizacji szkoty

z informacja o zaopiniowaniu go przez Rad¢ Pedagogiczng (adnotacja z podaniem numeru

1 datg uchwaty) 1 zwiazki zawodowe.

Do pisma przewodniego nalezy dotaczy¢ nastepujaca dokumentacje:

1) szkolny plan nauczania na poszczegolne etapy edukacyjne;

2) w przypadku organizacji klas tagczonych — ramowy plan nauczania w klasach taczonych;

3) propozycje form realizacji dwoch godzin wychowania fizycznego (z uzasadnieniem
1 adnotacjg o opinii Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow);

4) wykaz nauczycieli — wg stopnia awansu zawodowego, przystepujacych do postepowan
egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w roku szkolnym 2011/2012 oraz wskazaniem
terminu zloZenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych postepowan;

5) imienny wykaz nauczycieli zawierajacy:

a) imig¢ i nazwisko,

b) nauczany przedmiot,

C) poziom wyksztatcenia,

d) stopien awansu zawodowego,

e) staz pracy (w tym pedagogicznej),

f) nazwa ukonczonej szkoty (uczelni) — kierunek,

g) dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne);

6) wykaz pracownikéw niepedagogicznych (administracji, obslugi) zawierajacy: imie
I nazwisko, stanowisko, staz pracy, wymiar zatrudnienia;

7) wykaz nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi, ktérzy nabyli prawo do
emerytury lub nabeda to prawo od 1 wrzesnia 2011 roku.

Wojt Gminy zatwierdza arkusze organizacji szkot do 13 maja 2011 roku.

Do 31 maja 2011 roku dyrektorzy szkot i przedszkola dokonaja formalnosci kadrowych



wynikajacych z organizacji szkoty (wypowiedzenie stosunku pracy, przeniesienie,
uzupelnienie etatow).

8. W przypadku ewentualnych zmian dyrektorzy zobowigzani sg dostarczy¢é do 25 sierpnia

2011 r., uaktualnione arkusze organizacji szkot wraz z zatgcznikami:

1) wykaz nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) wykaz uczniow/wychowankow  objetych  nauczaniem  indywidualnym  wraz
z orzeczeniem poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz organizacjg nauczania,

9. Wszelkie zmiany w organizacji szkot powstate w trakcie zaje¢ szkolnych, umieszczane

w kolejnych aneksach, nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed data
wprowadzenia zmian. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie
wprowadzenia zmian.

10. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzgledni¢ nastepujgce priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktorzy tracg prace w wyniku likwidacji
stanowisk oraz zmian organizacyjnych w szkotach lub przedszkolu
uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie i nie posiadajg ani nie nabywaja uprawnien
emerytalnych oraz nie sg zatrudnieni w innych szkotach;

2) umozliwi¢ nauczycielom z innych placowek uzupehienie brakujacych godzin do
wysokosci obowigzujacego ich pensum.

3) po zakonczeniu ruchu kadrowego:

a) pozostate wakaty przydzieli¢ jako godziny ponadwymiarowe;
b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystow jesli wyczerpane zostaly mozliwosci, o ktorych
mowa w pkt 1, 2 i 3a.

11. Nie nalezy planowa¢ zatrudnienia nauczycieli emerytow. W szczegolnych przypadkach w

trakcie roku szkolnego za zgoda Wojta Gminy mozna zatrudni¢ nauczyciela emeryta
posiadajacego kwalifikacje do pracy na danym stanowisku.

I1. LICZEBNOSC ODDZIALOW

Liczba uczniow w oddziatach poszczegolnych typow szkot powinna wynosic:
1) w oddziatach przedszkolnych do 25 dzieci;
2) w szkotach podstawowych do 30 uczniow;
3) w gimnazjach do 36 uczniow.
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I11. LACZENIE KLAS - SZKOLA PODSTAWOWA

Klase taczy si¢ z klasg nizsza lub wyzsza na tym samym etapie edukacji (I — lII; IV — V1)

nauczania, z tym ze oddziat potagczony nie moze liczy¢ wigcej niz 22 uczniow.

Dopuszcza si¢ taczenie oddziatu przedszkolnego z klasa I.

Laczenie odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) w klasach 0 — | oraz | — III taczenie obejmuje od 30% obowigzkowych zajec
edukacyjnych, wszystkie zajecia dodatkowe z wyjatkiem jezyka obcego;

2) w klasach IV — VI taczenie obejmuje nastgpujace przedmioty: wychowane fizyczne,
muzyka, plastyka, technika, informatyka, religia oraz zajecia dodatkowe.

W sprawach watpliwych decyzje podejmuje Wojt Gminy.

IV. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIENIA

Stanowisko nauczycieli bibliotekarzy tworzy si¢ wg nastepujacych zasad:
1) godziny biblioteczne nalezy przyznawaé¢ wg wskaznika 1 godzina biblioteki na 10
uczniow;



2) godziny funkcjonowania biblioteki powinny by¢ dostosowane do potrzeb uczniow;

3) w Dbibliotekach, w ktorych funkcjonuje centrum multimedialne w odrgbnym
pomieszczeniu, wyposazone w co najmniej 3 stanowiska komputerowe z dostgpem do
internetu dostepne dla ucznidow, mozna zwigkszy¢ zatrudnienie o 1/3 etatu i stosownie
do tego wydtuzy¢ czas pracy biblioteki $rednio o 2 godziny dziennie;

4) Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak zorganizowane, aby umozliwi¢ uczniom
korzystanie z niej rowniez po zajeciach lekeyjnych.

2. Stanowiska pedagogow/psychologéwe szkolnych tworzy si¢ w wymiarze nie wyzszym niz
podane w ponizszej tabeli:

Pedagog Psycholog
l.p. szkola Wymiar etatu Wymiar etatu
maksymalnie maksymalnie
1 Zespot Szkét Gminnych w 4/5
Matkini Gornej
2 Zespot Szkét Gminnych w 4/5
Prostyni
3 Szkota Podstawowa nr 2 im. 4/5
Fryderyka Chopina w Malkini
Gornej
4 Publiczne Gimnzajum nr 2 w 4/5
Matkini Gornej
5 Szkota Podstawowa w 1/5
Kankowie
6 Szkota Podstawowa w Orle 1/5
7 Szkota Podstawowa w Glinie 1/5
8 Szkota Podstawowa w 1/5
Kielczewie

3. Godziny zajeé Swietlicowych tworzy si¢ w wymiarze nie wyzszym niz podane w ponizszej
tabeli:

l.p. Godziny zajed
swietlicowych
maksymalnie
1 Zespot Szkét Gminnych w 78
Matkini Gornej
2 Zespot Szkét Gminnych w 39
Prostyni
3 Szkota Podstawowa nr 2 im. 52
Fryderyka Chopina w Malkini
Gornej
4 Publiczne Gimnzajum nr 2 w 26
Matkini Gornej
5 Szkota Podstawowa w Orle 10
6 Szkota Podstawowa w 13
Kielczewie

4. Praca w S$wietlicy winna by¢ tak zorganizowana, aby zaj¢cia prowadzone byly takze



w godzinach popoludniowych.

5. W ramach limitu etatow wynikajacych z norm dotyczacych nauczyciela-bibliotekarza,
pedagoga szkolnego i1 nauczyciela $wietlicy w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
zamiang etatOw na tych stanowiskach.

6. Zatrudnienie psychologa, logopedy, oligofrenopedagoga wymaga uzgodnienia z Woéjtem
Gminy.

V. OBOWIAZUJACY PODZIAL NA GRUPY

1. Nie nalezy dokonywa¢ podziatu na grupy w przedmiotach lub zajgciach, ktore sg
realizowane z godzin do dyspozycji dyrektora.

2. Wychowanie fizyczne w szkolach podstawowych:

1) wKklasach I -III zajecia wychowania fizycznego prowadzi si¢ z calg klasg;
2) W klasach IV-VI mozna tworzy¢ grupy migdzyoddziatowe, miedzyklasowe bez
koniecznosci podziatu na chtopcéw i1 dziewczeta. Liczba ucznidéw w grupie od
12-26.
3. Wychowanie fizyczne w gimnazjum.
Liczba uczniow w grupie od 12-26 oddzielnie dla chtopcow i dziewczat.
Ponadto w gimnazjum mozna tworzy¢ grupy mie¢dzyoddziatowe i migdzyklasowe.

4. Przy ustalaniu zaje¢¢ i etatdow nauczycieli zaje¢ wychowania fizycznego nalezy uwzglednic¢
sposob realizacji 2 godzin tych zaje¢ w oparciu o formy okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z 19 sierpnia 2009 r. w sprawie dopuszczalnych form
realizacji dwoch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz. U. z 2009 r. Nr
136, poz. 1116).

VI. NAUCZANIE INDYWIDUALNE

1. Godziny nauczania indywidualnego dla uczniow kontynuujacych nauczanie w tej
formie posiadajagcych orzeczenie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
na kolejny rok szkolny wpisuje si¢ do arkusza organizacji szkoty.

2. Godziny nauczania indywidualnego dla uczniow, ktorzy otrzymuja orzeczenie
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w trakcie roku szkolnego — odnotowuje
si¢ w aneksie do arkusza organizacji szkoty.

3. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego w trakcie roku szkolnego,
nastgpuje po akceptacji Wojta Gminy na wniosek dyrektora szkoly/przedszkola
wraz z niezbedng dokumentacjg 1 okresleniem skutkow finansowych.

4. Ustala si¢ tygodniowy wymiar godzin zaje¢ nauczania indywidualnego
realizowanych bezposrednio z uczniem:

1) dla dzieci oddzialu przedszkolnego - 5 godzin;
2) dla uczniow Kl I — I1I szkoly podstawowe;j:
a) klasa | -6 godzin;
b) klasa Il — 7 godzin;
c) klasa Ill — 8 godzin.
3) Dla uczniow kL. IV - VI:
a) klasa IV — 8 godzin;
b) klasaV — 9 godzin;
¢) klasa VI - 10 godzin.
4) Dla uczniow gimnazjum:
a) klasa I — 10 godzin;
b) klasa Il — 11 godzin;
c) klasa Ill — 12 godzin.
5) Rewalidacja indywidualna — 2 godziny
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VII. GODZINY PONADWYMIAROWE I DORAZNE ZASTEPSTWA

Godzin ponadwymiarowych nie przydziela si¢ kadrze kierowniczej chyba, ze wynika to
z naturalnego przekroczenia pensum.

Zastepstwa realizowane przez kadre kierowniczg mogg mie¢ miejsce tylko w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach.

VIIl. ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

1. Zajecia pozalekcyjne (w tym dodatkowe zajecia z jezykow obcych 1 zajgcia sportowe)
powinny byc zaplanowane na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a i b Karty Nauczyciela.

2. Nie przewiduje si¢ przydzialu godzin na dodatkowe zajecia edukacyjne i zajgcia
pozalekcyjne.

IX. STOLOWKI

. W szkotach, ktéore maja odpowiednie warunki sanitarne moze funkcjonowac stotowka

szkolna.

Odptatno$¢ za positki w stotdéwcee ustala dyrektor szkoty w oparciu o obowigzujace przepisy
z uwzglednieniem dzieci korzystajacych z doptat OPS i w uzgodnieniu z organem
prowadzacym.

Zatrudnienie pracownikéw w stotowkach szkolnych i przedszkolu musi by¢ uzgadniane
z organem prowadzacym.

X. PRZEDSZKOLE

Organizacja pracy przedszkoli musi wynika¢ z kart zgloszen dzieci do przedszkola, statutu
przedszkola oraz innych obowigzujacych przepisow.

Srednia liczba oddziatu przedszkolnego nie moze byé wigksza niz 25 dzieci.

Godziny zaj¢¢ indywidualnych moga by¢ realizowane tylko za zgoda organu prowadzacego
po wczesniejszym przedtozeniu orzeczenia kwalifikacyjnego poradni psychologiczno-
pedagogiczne;.

Czas pracy przedszkola w danym roku szkolnym kazdorazowo ustala Wojt Gminy.

Nie przewiduje si¢ godzin ponadwymiarowych w placowkach przedszkolnych — jedyny
wyjatek to zastepstwo spowodowane chorobg nauczyciela.

Zatrudnienie nauczycieli 1 pracownikow obstlugi jest $ciSle zwigzane z liczba dzieci
korzystajacych z przedszkola.

XI. PRACOWNICY ADMINISTRACJI 1T OBSLUGI SZKOLY

. Dyrektor szkoty okre§la dla kazdego zatrudnionego pracownika administracji i obstugi
szczegblowy zakres czynnosci, ktéry pracownik przyjmuje do realizacji co poswiadcza
wlasnor¢cznym podpisem.

. Dodatkowe zatrudnienie pracownika administracji szkolnej wymaga pisemnej zgody Wojta

Gminy Malkinia Gérna.

. Zatrudnienie pracownikéw obstugi powinno by¢ dostosowane do specyfiki placoéwki

o$wiatowej i tylko w uzgodnieniu z organem prowadzacym.



4. Nie przewiduje si¢ w roku szkolnym 2011/2012 zatrudniania nowych pracownikdéw obstugi

5.

(dotyczy to réwniez zatrudniania w miejsce osob, ktore przejda na emeryture badz rentg).
W sprawach nieujetych w w/w standardach decyzje podejmuje Wojt Gminy.

X11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Arkusz organizacji szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa

ipowigzany z planem finansowym szkoty/przedszkola;

Dyrektorow zobowigzuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowej;

3. Kazde zaproponowane przez dyrektora odstepstwo od obowigzujacych standardow
ustalonych odrgbnymi przepisami i niniejszym zarzadzeniem powinno by¢ uzasadnione na
piSmie. Zmiany te wymagaja dodatkowych uzgodnien i akceptacji Wojta Gminy.

4. Zatwierdzony arkusz jest podstawa organizacji szkoty w roku 2011/2012.

N

Wojt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski



