Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19 /2016
Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 15 marca 2016 r.

Zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szkot i gimnazjum, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Nadarzyn na rok szkolny 2016/2017

. Zasady ogolne

§1.

Ustala si¢ jednolite zasady pracy przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Gmina Nadarzyn — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy
organizacyjnych w roku szkolnym 2016/2017.

§2.
Ilekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:
1. szkole — nalezny przez to rozumie¢ przedszkole, szkote podstawowsg, gimnazjum, dla
ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Nadarzyn.
2. dyrektorze - nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki, o ktorej mowa w pkt 1.,
3. roku szkolnym — nalezny rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 1 wrze$nia 2016r. do
dnia 31 sierpnia 2017r.
4, uczniu — nalezny rowniez rozumie¢ wychowanka przedszkola.
§ 3.

Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoty/gimnazjum na rok szkolny 2016/2017
nalezy uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa o§wiatowego.

§ 4.

Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowywany w powigzaniu z planem finansowym danej
jednostki. Dyrektorow placowek zobowiazuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

§5.

Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta Gminy Nadarzyn arkusz organizacji pracy
szkoly stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i
pracownikow administracyjno-obstugowych.

§ 6.

Projekt organizacji pracy szkoly winien okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla
danego etapu edukacyjnego 1 z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:
1. Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegdlnych przedmiotéw lub grup
przedmiotow
2. Liczbe godzin:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) religii,

€) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

d) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

e) w szkotach gdzie sg tworzone dwa lub wigcej oddziatow tej samej klasy nalezny ustali¢

zblizona liczbg uczniow w poszczegdlnych oddziatach,

f) liczb¢ godzin wynikajacych z podziatu na grupy,

g) liczbe dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbe chtopcow i dziewczat,

h) liczbe godzin realizowanych w klasach tgczonych.



1. Tryb przygotowywania arkuszy organizacji pracy szkot

§7.

Dyrektorzy szkot przedkiadaja do zatwierdzenia arkusze organizacji w nieprzekraczalnym

terminie do 30 kwietnia 2016 r. po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem Gminy Nadarzyn
dzialan wymagajacych zgody organu prowadzacego. Arkusz organizacji przedktada si¢ w 2
egzemplarzach z adnotacja o zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczng wraz z zatacznikami:
1. wykaz zatrudnionych nauczycieli (petnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych)
z informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydzialem
godzin edukacyjnych i $wietlicowych zgodnie z organizacjg pracy i przedmiotem
nauczania.

2. szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl nauczania.

w przypadku organizacji klas taczonych: ramowy plan nauczania w klasach taczonych.

4. w przypadku ucznidw niepelnosprawnych (realizujacych ksztatcenie specjalne) —numer
i dat¢ orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji
indywidualnych zaje¢¢ rewalidacyjnych.

5. w przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: numer i dat¢ orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje 0 organizacji nauczania
indywidualnych.

6. zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzania zmian w organizacji pracy na caty
rok szkolny.

w

§8.

Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkot na rok szkolny 2016/2017 przez
organ prowadzacy ustala si¢ do dnia 25 maja 2016 r.

§9.

W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia
27 sierpnia 2016 r. przedklada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoly wraz z
uzasadnieniem wprowadzonych zmian.

§ 10.
Wszelkie zmiany w organizacji szkoly powstale w trakcie okreslonego roku szkolnego,
umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed
data wprowadzania zmian. Niedopuszczalne jest przedlozenie do zatwierdzenia aneksu po
dacie wejscia w zycie zmian. Dyrektor szkoty powinien na biezaco aktualizowaé arkusz
organizacyjny, uwzgledniajac zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe) zachodzace w
placowce. Aktualizacje nalezny sktadac¢ jako aneks do arkusza organizacji.

§11.
W arkuszu organizacji pracy szkot nalezny uwzgledni¢ pracownikow przebywajacych na
urlopach bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich i
wychowawczych. W przypadku jakichkolwiek zmian — nalezny dokonac¢ korekty tego wykazu
w aneksach.



Standardy dotyczace zatrudniania w szkolach.

Pracownicy pedagogiczni

1.
a)

b)

§ 12.
W pierwszej kolejnosci sg zatrudniani:
nauczyciele o pelnych kwalifikacjach okreslonych w przepisach prawa o$wiatowego z
gminnych samorzadowych placowek o$wiatowych, ktorzy traca lub wezesniej utracili
prace w wyniku zmian organizacyjnych w sieci szkot,
nauczyciele zatrudnieni w placowkach prowadzonych przez gming Nadarzyn, ktorzy
winni uzupetni¢ godziny brakujace do obowiazujacego pensum godzin,
absolwenci szkot z pelnymi kwalifikacjami.

§ 13.

Przydzial czynno$ci powinien uwzglgdnia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli
kwalifikacje. Nauczycielom posiadajacym wigcej niz jedna specjalno$¢ nauczania nalezy
przydziela¢ godziny zgodnie z tymi specjalno$ciami.

§ 14.

Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja
2016r. dokonuja formalnosci kadrowych wynikajgcych z organizacji placowki w nowym roku
szkolnym (rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajagce dotychczasowe umowy,
przeniesienia, uzupetnienia etatow, itp.).

§ 15.

Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okre$lony, na zastepstwo
za nieobecnego nauczyciela, nalezny zatrudni¢ na okres zastepstwa, jednak na czas nie
dhuzszy niz do zakonczenia zaje¢ dydaktycznych — za wyjatkiem nauczycieli stazystow,
zatrudnionych od 1 wrzesnia, rozpoczynajacych staz na stopien nauczyciela
kontraktowego.
Ustala sie, ze dtuzsza nieobecno$¢ nauczyciela wynosi:
a) powyzej 1 tygodnia dla oddziatdéw przedszkolnych oraz klas I — III szkot

podstawowych,
b) powyzej 2 tygodni dla klas IV — VI szkot podstawowych i gimnazjum.
W sytuacjach naglych i wyjatkowych — dyrektor ustala swojg decyzje z organem
prowadzacym.
Nauczyciel powinien by¢ zatrudniony w wymiarze co najmniej jednego etatu w
placoéwce, przez pig¢ dni w tygodniu.
Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktorzy majg zagwarantowany etat w innej
szkole.
Dyrektor zobowigzany jest do szczegodlnej polityki kadrowej majac na uwadze takie
organizowanie pracy, aby umozliwi¢ nauczycielom osiggni¢cie S$redniego
wynagrodzenia, o ktérym mowig przepisy art. 30 KN.

§ 16.

Sprawy zatrudnienia powinny by¢ zakonczone do 31 sierpnia 2016r. z wyjatkiem zatrudnienia
na zastepstwo.



Pracownicy niepedagogiczny — pracownicy administracji i obstugi

1.

V.

§17.

Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikoéw niepedagogicznych,
wynikajacych z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie
przez nich czasu pracy i wypetnienie obowigzkéw w ramach zakresow czynnosci oraz
racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi budzetu placowki.

W przypadku wolnych miejsc w administracji i obstudze placoéwek w pierwszej
kolejnosci nalezy zatrudni¢ pracownikéw zwolnionych z innych szkét prowadzonych
przez Gming Nadarzyn.

Standardy dotyczace liczebnosci oddzialow

Liczebnos¢ oddzialow

N

§ 18.
Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.
Od 1 wrzesnia 2016 r. obowiazkiem przedszkolnym objete sa dzieci 6-letnie.
Dzieci 4- i 5-letnie maja mie¢ zapewnione miejsce realizacji wychowania
przedszkolnego, a od 1 wrzesnia 2017 r., takze dzieci 3-letnie.
Rekrutacje do przedszkoli nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z kryteriami 1 w terminie
zgodnym z regulaminem rekrutacji zawartym w Statutach placowek.

§ 19.
Liczebno$¢ oddziatu w szkole podstawowej 1 gimnazjum nie powinna by¢ wigksza niz
25 uczniow.
Do szkét podstawowych 1 gimnazjéw dyrektorzy majg prawo przyjmowaé uczniow
niebedacych mieszkancami gminy Nadarzyn, gdy szkola dysponuje wolnymi
miejscami 1 przy zachowaniu warunku, ze z tego tytulu nie zajdzie koniecznos¢
tworzenia dodatkowego oddziatu.
Przekroczenie norm powoduje podziat klasy na oddziaty.

§ 20.
W szkotach, w ktorych liczba ucznidow w oddziale jest ponizej 8 ucznidw, nalezy
zastosowa¢ taczenie klas. Planowanie oddzialow ponizej 8 uczniow moze by¢
zaktadane wylacznie za zgoda organu prowadzacego.
Klasy z malg liczbg uczniow taczy si¢ z klasa nizszg lub wyzsza na tym samym etapie
edukacyjnym nauczania (,,0” — lll, IV — VI), z tym Ze oddzial taczony nie moze liczy¢
wiecej niz 25 uczniow.

§21.
Liczba godzin i czas pracy $wietlicy szkolnej musi wynika¢ z potrzeb rodzicow i
uczniéw na podstawie kart zgtoszen oraz wyliczonego czasu oczekiwania na autobus
ucznidow dowozonych do szkot, rzeczywisty czas przebywania dzieci w $wietlicy w
ramach godzin przyznawanych na jej organizacje.



Laczenie klas

§ 22.
Okresla sie szczegotowe warunki w zakresie organizacji klas laczonych dla szkot
podstawowych :
a) Iaczenie klas w szkole podstawowej nast¢puje, gdy liczebno$¢ oddziatow wynosi mniej
niz 8 uczniéow,
b) w klasach ,,0” oraz I — III faczenie obejmuje minimum 1/3 — tj. 33 % obowigzkowych
zaj¢¢ edukacyjnych oraz wszystkie zajecia dodatkowe,
c) w klasach IV — VI tacznie obejmuje nastepujace przedmioty: wychowanie fizyczne,

muzyka, plastyka, zajecia techniczne, zajecia komputerowe, religia, wychowanie do
zycia w rodzinie oraz zaje¢cia dodatkowe.

§ 23.

Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje organ prowadzacy.

Zasady podzialu na grupy

§ 24.

Podzialu na grupy dokonuje si¢ zgodnie z 0bowiazujacym rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. 2012
p0z.204).

V.

VI.

N

=

Zasady organizacji dodatkowych zajeé¢ edukacyjnych

§ 25.
W godzinach pracy $wietlicy, w miar¢ mozliwo§ci mozna przewidzie¢ realizowane
przez nauczycieli w ramach pensum zajecia wyrOwnawcze oraz rozwijajgce
zainteresowania i uzdolnienia uczniow.
Nie wyraza si¢ zgody na prowadzenie ptatnych zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych.
Nie przewiduje si¢ prowadzenia ptatnej $wietlicy, ktora moze by¢ realizowana przez
nauczycieli w ramach zwigkszonego pensum.

Zasady organizacji indywidualnego nauczania.

§ 26.

Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoty.

Nauczanie indywidualne organizuje si¢ uczniom na podstawie orzeczenia poradni
psychologiczno-pedagogicznej, na okres okreSlony w orzeczeniu o potrzebie
indywidualnego nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zajec
rewalidacyjnych zostaja wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoly wytacznie
na podstawie orzeczenia PPP, po zatwierdzeniu ilo$ci godzin przez organ prowadzacy.
Zajgcia w ramach nauczania indywidualnego prowadzi si¢ w miejscu pobytu ucznia.
Dyrektor szkoty ustala dla ucznia zakres, miejsce 1 czas nauczania indywidualnego co
oznacza, ze W szczegolnych przypadkach mozna je organizowaé w szkole.



4. Warunkiem wyplaty wynagrodzenia nauczycielowi prowadzgcemu zajecia nauczania
indywidualnego bedzie wykaz faktycznie prowadzonych godzin, sporzadzony przez
dyrektora, a potwierdzony przez rodzica badz prawnego opiekuna dziecka.

§ 27.
Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku
szkolnego, nastepuje po akceptacji organu prowadzacego, na wniosek dyrektora szkoty wraz z
niezbedng dokumentacjg .

§ 28.
Tygodniowy wymiar zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowany bezposrednio z
uczniem wynosi:
1. dla dzieci objetych rocznym przygotowaniem przedszkolnym ( 6-latkow) — od 4-6 godz.
2 dla uczniéw kl. I-1II szkoty podstawowej — od 6-8 godz.
3. dla uczniéw kl. IV-VI szkoty podstawowej — od 8-10 godz.
4. dla uczniow gimnazjum — od 10-12 godz.
5 rewalidacja indywidualna — 2 godz. dziennie.

§ 29.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly moze powierzy¢ prowadzenie zajgé
indywidualnego nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 30.

1. Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placowkach
prowadzonych przez Gming Nadarzyn nie powinien przekracza¢ tygodniowego
wymiaru godzin powig¢kszonego o 9 godzin.

2. Dyrektor szkoty jest obowigzany wpisaé przy wykazie nauczycieli informacje, w jakim
wymiarze oraz w jakiej szkole dany nauczyciel jest zatrudniony i w jakich uzupehia
tygodniowy wymiar zajec.

3. Dla dyrektorow szkot poniedziatki winny by¢ dniami wolnymi od zaje¢ dydaktycznych.

Biorac powyzsze pod uwage prosze o rzetelne i prawidlowe przygotowanie projektow
arkuszy organizacyjnych.



