Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
Z dnial0 kwietna 2013 r.

WYTYCZNE BURMISTRZA MIASTA I GMINY RUCIANE-NIDA
Do sporzadzania arkuszy organizacyjnych
dla przedszkoli, szkét podstawowych i zespolu szkol
na rok szkolny 2013/2014.

I ORGANIZACJA NAUCZANIA

1.Arkusz organizacji szkotly lub placowki opracowuje dyrektor na podstawie obowigzujgcych
przepisoéw oraz niniejszych wytycznych.

2Arkusz okresla szczegdlowg organizacje nauczania, wychowania i opieki, sporzadzony jest
przez dyrektora najp6ézniej do 30 kwietnia danego roku na podstawie planu nauczania oraz
planu finansowego szkoly.

3. Podstawe tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania wiasciwy dla
danego typu szkot lub przedszkola.

4.0Opracowanie arkusza powinno by¢ poprzedzone rzetelna analizg finansowa i kadrowa, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow przy optymalnym wykorzystaniu
srodkéw finansowych.

5.Dyrektor zobowigzany jest do prowadzenia takiej polityki kadrowej i organizowania pracy,
aby umozliwi¢ nauczycielom na wszystkich szczeblach awansu zawodowego osiagnigcie
sredniego wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela.

6.Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty, powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy
zglasza¢ do zatwierdzenia w formie aneksu na co najmniej 7 dni przed datg wprowadzenia
zmian.

7.Przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego nalezy dokona¢ weryfikacji zatwierdzonych
arkuszy organizacyjnych. Aneks uwzgl¢dniajacy wszelkie zmiany w planowanej organizacji
pracy szkoty oraz aktualng liczbe ucznidéw nalezy przedstawi¢ do dnia 7 wrzesnia 2013 r.
wedhuig wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do wytycznych.

II PRZYJMOWANIE UCZNIOW DO SZKOL I TWORZENIE ODDZIALOW

1.Przyjgcie dzieci spoza obwodu nie moze spowodowac podziatu klasy na dwa oddzialy i jest
mozliwe pod warunkiem posiadania wolnych miejsc oraz spetnieniu warunkoéw okreslonych
w statucie szkoly i rozporzadzeniu MENIS z dnia 20 lutego 2004 r., w sprawie przyjmowania
uczniéw do szkot publicznych oraz przechodzeniu z jednego typu szkot do innego. Dz. U Nr
26, poz. 232 ze zm.).
2.Liczba dzieci spoza obwodu nie moze spowodowaé pogorszenia warunkow nauki.
3. Tworzenie oddziatléw sportowych jest mozliwe po spetnieniu warunkéw okreslonych w
rozporzadzeniu MEN z 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie warunkdéw tworzenia, organizacji
oraz dzialania oddzialow sportowych, szkot sportowych oraz szkét mistrzostwa sportowego
(Dz.U.z2012 1. poz.1129)
W przedszkolu:

A. Po realizacji podstawy programowej nalezy dokonywac taczenia grup w celu

efektywnego wykorzystania czasu pracy nauczycieli.



W szkolach podstawowych:
A. Ustala si¢ nastepujace zasady dotyczace tworzenia , taczenia i podziatu na grupy w
oddziatach szkolnych:
a) Liczbe uczniéw w oddziale/ klasie okresla statut oraz dane demograficzne dla danej
szkoty wynikajace z wielkosci jej obwodu.
b) Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Burmistrz.

W gimnazjum:
A. Liczbe uczniéw w oddziale/ klasie okresla statut. Liczba uczniow w oddziale nie
powinna by¢ mniejsza niz 20.
B. Zmnigjszenie liczby uczniow w oddziale moze nastgpié tylko w przypadku zmniejszenia
liczby ucznidéw danego rocznika lub w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
akceptacji Burmistrza.

W liceum:
A. Liczba uczniow w oddziale nie moze by¢ mniejsza niz 20.
B.W sprawach watpliwych decyzje podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy.

4. Godziny nauczania indywidualnego mogg by¢ umieszczone na arkuszu organizacyjnym
placowki o ile wydane zostato orzeczenie kwalifikacyjne Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej. Organizacja oraz ilo$¢ zaje¢ wymagaja akceptacji organu prowadzacego

IIT PODZIAL NA GRUPY

1. Podziatu na grupy dokonuje dyrektor z uwzglednieniem srodkéw finansowych posiadanych
przez szkole. W przypadku podzialow na grupy nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy o
ramowych planach nauczania.

2. Podziat na grupy jest obowigzkowy na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych

z informatyki 1 zajeciach komputerowych, w oddziatach liczacych wigcej niz 24 uczniéow, z
tym, Ze liczba uczniéw w grupie nie moze przekraczac liczby stanowisk komputerowych w
pracowni komputerowe;.

3.Na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych z jezykow obeych z uwzglednieniem stopnia
zaawansowania znajomosci jezyka obcego w grupach powyzej 24 ucznidéw.

4. Na zajeciach z w-f grupy 12-26 uczniow.

W klasach IV-VI szkoty podstawowej i gimnazjum zajgcia z w-f mogag by¢ prowadzone
oddzielnie dla dziewczat i chlopcow.

W klasach I-III zaj¢cia w-f prowadzi si¢ z cala klasa.

W klasach IV-VI i gimnazjum mozna tworzy¢ grupy migdzy oddzialowe, mig¢dzy klasowe
Zajecia mozna prowadzié¢ jako lekcyjne, pozalekcyjne, pozaszkolne.

5. W oddziale sportowym w co najmniej trzech kolejnych klasach dla co najmniej 20 uczniow
w oddziale.

a)Liczba uczniow w grupie ¢wiczebnej w oddziale sportowym wynosi co najmniej 10.

6. Nie nalezy dokonywac¢ podziatu na grupy na zajgciach nieobowigzkowych i tych, ktére sa
realizowane z godzin do dyspozycji dyrektora.



IV LICZBY ETATOW PEDAGOGICZNYCH

1. Obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin dla dyrektoréw reguluje uchwata Rady
Miejskiej w sprawie zasad udzielania i rozmiaru zniZek, przy czym godziny ponadwymiarowe
moga by¢ przydzielane dyrektorom tylko w przypadku naturalnego przekroczenia pensum.
2. Stanowisko zaste¢pcey dyrektora tworzy sie w szkole powyzej 12oddziatlow
3. Pedagog szkolny:

a) 0.5 etatu,
4. Psycholog:

a) 1 etat dla zespotu szkot,
4. Pensum zatrudnionego pedagoga i psychologa wynosi 20 godzin.
5. Nauczyciele bibliotekarze:

a) w szkolach podstawowych 0.5 etatu,

b) w zespole szkot - 1 godzina dla 10 uczniow.

V SWIETLICE

1.W szkotach podstawowych i zespole szkot tworzy si¢ swietlice.
2.Jlo$¢ uczniéw w oddziale swietlicy szkolnej nie moze by¢ mniejsza niz 25 wychowankdow.
3.Prac¢ s$wietlicy szkolnej nalezy zorganizowaé biorgc pod uwage potrzeby rodzicow,
~ucznidw, (ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb ucznidow dojezdzajacych) oraz
rzeczywisty czas przebywania dzieci w $wietlicy w ramach godzin przeznaczonych na jej
organizacje.
4. Wymiar godzin przydzielonych wychowawcom $wietlicy nie powinien przekracza¢ 13
tygodniowo.
Organizujgc czas pracy $wietlicy szkolnej, nalezy réwniez uwzgledni¢ godziny wynikajace z
art. 42 ust. 2, pkt 2 KN.
5.Dyrektorzy szkét przedkladajag w terminie do 30 wrzesnia wykaz dzieci objetych zajeciami
w $wietlicy szkolnej, harmonogram czasu pracy wychowawcow swietlicy z poszczegdinymi
grupami i czasu pracy $wietlicy.

VI STOLOWKI

1.W szkotach i przedszkolach, ktore maja odpowiednie warunki sanitarne moze
funkcjonowa¢ stotdéwka szkolna.
2.0dptatnos¢ za positki w stolowce ustala dyrektor placowki w oparciu o obowigzujace
przepisy z uwzglednieniem dzieci korzystajacych z doptat M-GOPS i w uzgodnieniu z
organem prowadzacym.
3.Zatrudnienie w stotdéwkach szkolnych i przedszkolach:
1)-1 etat kucharki i pomoce kuchenne tacznie w ilodci nie przekraczajacej 1 etatu na
70 obiadow.
2)-1/2 etatu intendentki na kazde 100 obiaddw.

VII PRACOWNICY ADMINISTRACJI I OBSLUGI SZKOLY

1. Zatrudnianie pracownikow administracji szkolnej:
-do 6 oddzialéw -1/2 etatu,
-powyzej 6 oddzialow - 1 etat,



2.Ilos¢ etatow pracownikow obstugi powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb 1 zakresu
obowigzkoéw pracownikoéw, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu
pracy i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi budzetu placowki .Wielko$¢
zatrudnienia tych pracownikdéw nie moze by¢ wigksza niz w roku szkolnym 2012/2013.

VIII ORGANIZACJA PRZEDSZKOLI

1.0rganizacja pracy przedszkoli musi wynika¢ z kart zgloszen dzieci do przedszkola, statutu
przedszkola oraz innych przepiséw dotyczacych organizacji przedszkoli.

2. Srednia liczba wychowankéw oddziatu przedszkolnego nie moze byé mniejsza niz 25
dzieci.

3.Czas pracy przedszkola w danym roku szkolnym kazdorazowo ustala organ prowadzacy.
4.Godziny zaje¢ indywidualnych mogg by¢ realizowane tylko za zgodg organu prowadzacego
po wczesniejszym przedtozeniu orzeczenia kwalifikacyjnego poradni psychologiczno-
pedagogicznej.

5.Zatrudnienie nauczycieli i pracownikéw obstugi jest $cisle zwigzane z liczbg dzieci
korzystajacych z placowki przedszkolne;.

IX WYMAGANE DOKUMENTY

1.Dyrektorzy przedktadajg arkusze w dwdch egzemplarzach ( w wersji papierowej lub
papierowej i elektronicznej) z nast¢pujacymi zatacznikami:
a) szkolnymi planami nauczania obejmujgcymi dany etap ksztalcenia zawierajgcymi
informacje okreslone w §2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego
2012r. w sprawie ramowych planéw nauczania (Dz. U. z 2012r., poz.204)
b) planami nauczania indywidualnego, planami zaje¢ rewalidacyjnych zawierajgcymi
informacje o klasie, do ktorej uczeszezajg uczniowie objgci tymi zajgciami, realizowanych
przedmiotach (zajeciach)oraz ich przydziale poszczegdlnym nauczycielom, a takze
okresie ich realizacji. Informacja sporzgdzana jest dla kazdego ucznia objetego tymi
zajeciami, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do wytycznych.
c¢) wykazem zatrudnionych nauczycieli z informacjg o posiadanych przez nich
kwalifikacjach. Informacja dyrektora szkoty dotyczaca obnizenia tygodniowego wymiaru
Za)ece;
d) przydziatlem godzin na podstawie art. 42, ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczycicla ,
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do wytycznych.

X POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Arkusze organizacyjne powinny by¢ zaopiniowane przez Rad¢ Pedagogiczng.

3. Dyrektorzy przedkladaja organowi prowadzgcemu zaopiniowane arkusze organizacyjne
w 2 egzemplarzach - do dnia 30 kwietnia 2013r.

4. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzacy do 30 maja 2013r.

5. Dyrektor szkoty/przedszkola moze zastosowac¢ odstepstwa i zmiany w stosunku do ustalen
zawartych w ,,wytycznych”. Zmiany te wymagaja dodatkowych uzgodnien i akceptacji
Burmistrza Miasta i Gminy.



