Zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Ciechocinka
Nr 31/12 z dnia 29 marca 2012 r.

Zasady do opracowania arkuszy organizacyjnych szkol na rok szkolny
2012/2013, dla ktorych Gmina Miejska Ciechocinek jest organem prowadzgcym

I. Postanowienia ogolne

1. Wprowadza si¢ jednolite zasady do opracowania arkuszy organizacyjnych dla
szkot dla ktorych Gmina Miejska Ciechocinek jest organem prowadzacym.
Uwzglednione zasady stanowia podstawe do opracowania arkuszy na rok szkolny
2012/2013.

2. llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkot¢ podstawowa, gimnazjum,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Ciechocinek,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki o ktorej mowa w pkt 1,
3) uczniu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wychowanka przedszkola,

4) roku szkolnym — nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 01 wrze$nia
2012 r. do dnia 31 sierpnia 2013 r.

3. Arkusz organizacji szkoly opracowuje dyrektor na podstawie przepisow
o$wiatowych oraz niniejszych zasad.

4. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany z zachowaniem zasady uzyskiwania
jak najlepszych efektow przy optymalnym wykorzystaniu srodkow finansowych.
Informacje zawarte w arkuszu powinny by¢ prawidlowe 1 rzetelnie wprowadzone

oraz dostosowane do przyznanego szkole budzetu.

II. Harmonogram skladania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych i aneksow

do arkuszy

1. Do dnia 30 kwietnia 2012 r. dyrektorzy szkot przedkladaja Burmistrzowi
Ciechocinka:
1) dwa egzemplarze arkusza organizacji z informacja o zaopiniowaniu go przez rade

pedagogiczna,



2) komplet dokumentéw do arkuszy:

a) szkolny plan nauczania na poszczeg6lne etapy edukacyjne,

b) wykaz kadry pedagogicznej z podaniem liczby nauczycieli w podziale na stopnie
awansu zawodowego, przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub
egzaminacyjnych w roku szkolnym 2012/2013, nalezy wskaza¢ terminy zlozenia
przez nauczycieli wnioskOw o podjecie tych postgpowan,

¢) przydziatl godzin dla nauczycieli wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt. 2 lit. a, ktorego
brzmienie jest nastepujace: ,, nauczyciel szkoly podstawowej i gimnazjum, w tym
specjalnych, jest obowiqzany prowadzi¢ zajecia opieki swietlicowej lub zajecia w
ramach godzin przeznaczonych w ramowych planach nauczania do dyspozycji
dyrektora szkoty, z wyjatkiem godzin przeznaczonych na zwiekszenie liczby godzin
obowiqzkowych zajec¢ edukacyjnych, w wymiarze 2 godzin w tygodniu”,

d) przydzialy z wykorzystanymi godzinami do dyspozycji dyrektora,

e) w przypadku uczniow objetych nauczaniem indywidualnym — informacje o
wymiarze przyznanych godzin nauczania,

f) w przypadku uczniéw niepelnosprawnych (realizujacych ksztatcenie specjalne),

g) pozostale informacje zwiazane z organizacja placowki.

2. Do dnia 30 maja 2012 r. Burmistrz Ciechocinka zatwierdza arkusze organizacji
szkot na rok szkolny 2012/2013, a dyrektorzy szkot dokonuja formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji szkoly (rozwigzanie umow, przeniesienia, zmiany
warunkéw zatrudnienia, itp.).

3. Aneks nr 1 obowiazujacy od wrzesnia 2012 r. uwzgledniajacy wszelkie zmiany w
planowanej organizacji szkoty, nalezy zlozy¢ wraz z obowiazujacymi dokumentami
w terminie do dnia 10 wrzesnia 2012 r.

4. Wszelkie zmiany w organizacji szkoty umieszczane w kolejno ponumerowanych
aneksach, nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data
wprowadzania zmian. Niedopuszczalne jest przedlozenie do zatwierdzenia aneksu po
dacie obowigzywania zmian. Kazdy sporzadzany aneks do arkusza organizacyjnego
powinien zawierac:

- przyczyng postulowanej zmiany,



- okres trwania zmiany,

- nauczycieli, ktorym powierzono nowe zadania,

- inne zmiany zachodzace w szkole dotyczace organizacji, stanowisk, plac,
w pordwnaniu z zatwierdzonym juz arkuszem.

5. Aneksy do organizacji nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Ciechocinku pokéj 7 w ilosci dwodch egzemplarzy oraz dwoch kompletow

zalacznikow do aneksu.

III. Organizacja pracy szkol w roku szkolnym 2012/2013

1. Tygodniowy wymiar godzin:

a) w klasie I szkoty podstawowe;j — 20 godzin,
b) w klasach II szkoty podstawowe;j — 21 godzin,
¢) w klasach III szkoty podstawowe;j — 21 godzin,
d) w klasie I'V szkoly podstawowe;j — 25 godzin,
e) w klasach V szkoty podstawowej — 26 godzin,
f) klasach VI szkoty podstawowej — 26 godzin,
g) w klasie I gimnazjum — 29 godzin,
h) w klasach II gimnazjum — 30 godzin,
i) w klasach III gimnazjum — 31 godzin.

W przypadku uczgszczania ucznia na zajg¢cia religii lub etyki, zajgcia wychowania do
zycia w rodzinie; wymiaru godzin przeznaczonych na realizacje tych zaje¢ nie wlicza

si¢ do tygodniowego limitu opisanego powyzej.

2. Liczebnos¢ oddzialow

1) Liczba uczniéw w oddziale przedszkolnym powinna wynosi¢ do 25 dzieci.

2) Liczba ucznidw w szkole podstawowej powinna wynosi¢ do 30 uczniow.

3) Liczba uczniow w gimnazjum powinna wynosi¢ do 30 uczniow.

4) Liczba uczniow w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ do 20 uczniow.

5) Utworzenie oddziatow z mniejsza lub wigksza liczba uczniow w oddziatach, niz
podana powyzej, wymaga zgody Burmistrza Ciechocinka.

6) Dyrektor moze przyjmowac uczniow spoza wlasnego obwodu szkoty, o ile szkota



dysponuje wolnymi miejscami.

3. Podzial na grupy w oddziale ogolnodost¢pnym

a) na obowiazkowych zajeciach edukacyjnych z informatyki 1 technologii
informacyjnej — w oddziatach liczacych wigcej niz 24 ucznidw,

b) na obowiazkowych zaje¢ciach edukacyjnych z jezykow obcych, z tym ze przy
podziale na grupy nalezy uwzgledni¢ stopien zaawansowania znajomos$ci jg¢zyka
obcego; zajgcia sa prowadzone w grupach oddzialowych miedzyoddziatlowych lub
migdzyklasowych, liczacych od 10 do 24 uczniow,

¢) zajecia wychowania fizycznego powinny by¢ prowadzone w grupach liczacych nie
wigce] niz 26 ucznidow, dopuszcza si¢ tworzenie grup migdzyoddzialowych lub
migdzyklasowych.

4. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w tym: nauczanie indywidualne,
ksztalcenie specjalne, zajecia rewalidacyjne

Po zatwierdzeniu ilosci godzin przez organ prowadzacy, w projekcie arkusza
organizacyjnego ujmuje si¢ zajecia i nauczanie zgodne z aktualnymi orzeczeniami.
Kazdorazowa zmiana w tym zakresie wymaga sporzadzenia stosownego aneksu do
arkusza organizacyjnego.

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

a) dla uczniow klas I - III szkoly podstawowej 6-8 godzin,

b) dla uczniow klas IV - VI szkoty podstawowej 8-10 godzin,

¢) dla uczniow klas I - III gimnazjum 10-12 godzin,

d) rewalidacja indywidualna — 2 godziny.

5. Zatrudnianie w szkolach

1) Pracownicy pedagogiczni

Przydzialy czynnosci powinny uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedna specjalno$¢ nauczania
nalezy przydziela¢ godziny zgodnie z tymi specjalno$ciami, a nie zatrudniaé
dodatkowo nauczycieli na pojedynczych godzinach.

Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktorzy maja zagwarantowany etat w innej



szkole.

Analiza potrzeb odpowiednich specjalistéw do nauczania, zgodnie z zaplanowanymi
kierunkami ksztalcenia w szkole, powinna by¢ podstawa do opracowania planu
doksztalcania i doskonalenia kadry nauczycielskiej w kazdej jednostce.

Przy organizowaniu platnych zastepstw za nieobecnych nauczycieli nalezy bra¢ pod
uwage kwalifikacje nauczycieli prowadzacych zastgpstwa, jako$¢ nauczania,
bezpieczenstwo ucznidw oraz mozliwosci finansowe szkoty.

Zastepstwa, organizowane za nieobecnych nauczycieli, przebywajacych na dtuzszych
zwolnieniach lekarskich, na urlopach macierzynskich, wychowawczych, dla
poratowania zdrowia, nalezy ujmowac¢ w aneksach 1 przedkitada¢ do zatwierdzenia
organowi prowadzacemu.

Dyrektor zobowiazany jest do szczegdlnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
organizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiagniecie Sredniego

wynagrodzenia, o ktorym mowia przepisy art. 30 KN.

2) Pracownicy niepedagogiczni (pracownicy obstugi i administracji)

Zatrudnienie pracownikOw administracji 1 obslugi powinno by¢ zgodne z tabelami
stanowisk, zaszeregowania 1 wymaganiami kwalifikacyjnymi pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego.

Nalezy prowadzi¢ racjonalna polityke zatrudniania pracownikéw niepedagogicznych,
majac na uwadze petne wykorzystanie czasu pracy i wypetianie obowiazkow w
ramach zakresOw czynnosci.

Ilos¢ etatow pracownikow administracji 1 obstugi nalezy planowac¢ na poziomie roku
ubieglego 1 powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb 1 zakresu czynnosci
pracownikéw, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy 1
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi placowki.

Ewentualne zwigkszenie zatrudnienia pracownikoéw administracji 1 obstugi moze by¢

dokonane tylko za zgoda organu prowadzacego.



