Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2014
Wodjta Gminy Gniezno

z dnia 31 marca 2014 r.

Procedura sporzadzania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkoét

i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Gniezno na rok szkolny 2014/2015.

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne
1. Ilekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1) szkole - nalezy przez to rozumiec¢ przedszkole, szkote podstawowg, gimnazjum dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Gniezno;
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki o ktérej mowa w pkt 1;

3) roku szkolnym - nalezy przez to rozumie¢ okres pracy szkoty od dnia 01 wrzesnia 2014 r. do

dnia 31 sierpnia 2015 r.;
4) uczniu - nalezy przez to rozumiec¢ réwniez wychowanka.
2. Przy planowaniu organizacji pracy szkoty nalezy uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa.
3. Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowany w powigzaniu z planem finansowym danej jednostki.

4. Przygotowujac arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 2014/2015 nalezy uwzglednic

nastepujace rodzaje godzin:

1) godziny wynikajace ze szkolnych plandw nauczania (w tym godziny pozalekcyjne w ramach
godzin dyrektorskich oraz wychowanie do zycia w rodzinie);

2) godziny wynikajace z obligatoryjnych podziatéw na grupy;

3) dodatkowe godziny, na wniosek dyrektora szkoty, wczesniej przyznane przez Wéjta Gminy
Gniezno przeznaczone na rozszerzenie liczby zajec dla uczniow;

4) godziny zaje¢ rewalidacyjnych lub zaje¢ socjoterapeutycznych, stosownie do potrzeb dzieci i
mtodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie, zgodnie z zaleceniami

zawartymi w orzeczeniu o potrzebie ksztatcenia specjalnego;



5) godziny nauczania indywidualnego, zgodnie z zaleceniami zawartymi w orzeczeniu Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej - przyznane przed datg ztozenia arkusza na okres obejmujacy
rok szkolny 2014/2015;

6) godziny zajec rewalidacyjno - wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo
w stopniu gtebokim oraz wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, zgodnie z zaleceniami
zawartymi w orzeczeniu Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej — przyznane przed datg
ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny 2014/2015;

7) godziny zajec nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, swietlica itp.).

5. Aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego szkoty obowigzujacy od dnia 1 wrzesnia 2014 r.,
uwzgledniajacy wszelkie zmiany w planowanej organizacji szkét oraz aktualng liczbe ucznidw, nalezy
ztozy¢ wraz z aktualnymi zatgcznikami i pisemnym uzasadnieniem wprowadzenia tych zmian najpozniej

do dnia 31 sierpnia 2014 r.

6. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty, powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy zgtasza¢ do
akceptacji na co najmniej 14 dni przed datg wprowadzenia zmian. Niedopuszczalne jest przedtozenie
do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania zmian. Dyrektor szkoty powinien na biezgco
aktualizowa¢ arkusz organizacyjny, uwzgledniajgc zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, ptacowe)

zachodzgce w szkole. Aktualizacje nalezy sktadac¢ jako aneks do arkusza organizacyjnego.

7. Zespot Szkdt opracowuje arkusz organizacyjny oraz wykaz pracownikéw pedagogicznych zbiorczo
dla danego zespotu, z uwzglednieniem podziatu realizowanych godzin na poszczegdlne szkoty w

zespole.

8. W przypadku uwag do ztozonego arkusza organizacyjnego dyrektor placéwki zostanie poproszony o

pisemne wyjasnienie watpliwosci.

Rozdziat 11

Zasady organizacji zaje¢ specjalistycznych i innych zaje¢ nadobowiazkowych

1. Godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych
oraz wczesnego wspomagania rozwoju dziecka przyznane po dacie ztozenia arkusza organizacyjnego

szkoty oraz w trakcie roku szkolnego, nalezy uwzgledni¢ w aneksie do arkusza.

2. Po zatwierdzeniu arkusza organizacyjnego szkoty, wniosek o przyznanie godzin nauczania
indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych oraz wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Gniezno wraz z projektem aneksu do

arkusza organizacyjnego szkoty i analiza finansowg zmian oraz niezbedng dokumentacja.



3. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, zajeé rewalidacyjno -
wychowawczych oraz wczesnego wspomagania rozwoju w trakcie roku szkolnego, nastepuje po

uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta Gminy Gniezno.

4. Godziny nauczania indywidualnego dla uczniéw kontynuujgcych nauczanie w tej formie, na
podstawie orzeczenie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej na kolejny rok szkolny, wpisuje sie do

arkusza organizacyjnego szkoty.

5. Dodatkowe godziny na prowadzenie indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych z uczniami

niepetnosprawnymi dyrektor szkoty przydziela po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta Gminy Gniezno.

6. W terminie do dnia 10 wrzesnia 2014 r. dyrektor szkoty dokonuje sprawdzenia dokumentacji
orzeczen o niepetnosprawnosci oraz orzeczen z Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej, zwfaszcza pod

katem ich prawidtowej klasyfikacji dla potrzeb Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

7. W szkole mogg by¢ prowadzone nadobowigzkowe zajecia pozalekcyjne, poza godzinami z godzin do
dyspozycji dyrektora szkoty wynikajgcymi z ramowego planu nauczania. Planowanie tych zaje¢ odbywa
sie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy Gniezno stosownie do posiadanych srodkéw

finansowych.

8. Ze wzgledu na higiene pracy ucznia oraz potrzebe utozenia zwartego planu lekcji, nie dopuszcza sie

mozliwosci planowania ,okienek dla ucznidéw”.

9. Wszelkie rozwigzania organizacyjne stanowigce odstepstwo od powyzszych zasad mozliwe sg tylko
po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy Gniezno. Zgoda Wéjta w tym zakresie wyrazana jest

poprzez zatwierdzenie projektu arkusza organizacyjnego lub aneksu do arkusza organizacyjnego.

Rozdziat I1I1

Tworzenie oddzialow i podziat na grupy

1. Zobowigzuje sie dyrektoréw szkot do tworzenia w roku szkolnym 2014/2015 takiej liczby oddziatow,

jaka wynika z liczby uczniow zapisanych w obwodzie danej szkoty.

2. Do szkoty z urzedu przyjmowane sg dzieci zamieszkate w obwodzie danej szkoty.

3. Dzieci zamieszkate poza obwodem szkoty mogg by¢ przyjete do szkoty na wniosek rodzica w
przypadku, gdy szkota dysponuje wolnymi miejscami oraz przy zachowaniu warunku, ze z tego tytutu

nie zajdzie potrzeba tworzenia dodatkowego oddziatu.

4. Utworzenie nowego oddziatu wymaga pisemnej zgody Wéjta Gminy Gniezno.

5. Liczba uczniéw w oddziatach powinna wynosic:



1) w oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych - nie mniej niz 10 ucznidéw i nie

wiecej niz 25 uczniow;

2) w przedszkolu — nie mniej niz 10 i nie wiecej niz 25 ucznidw;

3) w szkotach podstawowych - nie mniej niz 15 i nie wiecej niz 28 uczniow;

4) w gimnazjum - nie mniej niz 15 i nie wiecej niz 28 uczniow.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane ilosci uczniéw w oddziale po wyrazeniu zgody

przez Wojta Gminy Gniezno.

7. Podziat na grupy na zajeciach z jezykéw obcych i informatyki nastepuje w oddziatach liczacych

wiecej niz 24 uczniow.

8. Zajecia z wychowania fizycznego prowadzone sg w grupach liczacych od 12 do 26 ucznidw.

9.Szczegodtowe zasady podziatu na grupy okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat IV

Polityka kadrowa

1.W pierwszej kolejnosci powinni by¢ zatrudniani nauczyciele o petnych kwalifikacjach okreslonych
przepisami prawa o$wiatowego ze szkét podlegtych Gminie Gniezno, ktérzy winni uzupetni¢ godziny

brakujace do obowigzujgcego pensum.

2. Przydziat czynnosci powinien uwzglednia¢ wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje.
Nauczycielom posiadajgcym wiecej niz jedng specjalnos$¢ nauczania nalezy przydziela¢ godziny zgodnie

z tymi specjalnosciami.

3. Zawieranie umow na zastepstwo za dtugotrwale nieobecnych nauczycieli jest dopuszczalne na

podstawie zatwierdzonego przez Wojta Gminy Gniezno aneksu do arkusza organizacyjnego szkoty.

4. Wszelkie zmiany kadrowe w arkuszu organizacyjnym nalezy wprowadza¢ aneksem.

5. Ilos¢ etatéw administracyjno — obstugowych powinna wynikac¢ z faktycznych potrzeb szkoty i zakresu
czynnosci pracownikéw, majgc na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy i

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu szkoty.

6. Zatwierdzony przez Wéjta Gminy Gniezno arkusz organizacyjny szkoty stanowi dla dyrektora
podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw administracyjno -
obstugowych oraz ustalenia tygodniowego rozktadu zaje¢ edukacyjnych, z uwzglednieniem zasad

ochrony zdrowia i higieny pracy.



7. Na godziny ponadwymiarowe dyrektora szkoty i wicedyrektora szkoty, przydzielone w arkuszu
organizacyjnym szkoty, potrzebna jest pisemna zgoda Wojta Gminy Gniezno udzielona na

umotywowany wniosek dyrektora.

8. Zatrudnienie psychologa, logopedy, oligofrenopedagoga i surdopedagoga jest uzaleznione od

rzeczywistych potrzeb szkoty i wymaga uzyskania zgody Wéjta Gminy Gniezno.

9. Dyrektor szkoty, wraz z arkuszem organizacyjnym, sktada informacje w zakresie potrzeb kadrowych

szkoty na rok szkolny 2014/2015.

10. Informacja o potrzebach kadrowych szkoty powinna zawiera¢ m.in.:

a) informacje w zakresie uzupetniania etatéw przez nauczycieli okreslonych specjalnosci w innej

szkole;

b) informacje o wakatach w zakresie okreslonych specjalnosci nauczycieli na rok szkolny
2014/2015;

c) informacje o zamiarze rozwigzania z nauczycielami okreslonych specjalnosci stosunku pracy na

podstawie art. 20 ustawy Karta Nauczyciela;

d) informacje o nauczycielach przechodzacych na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do

pracy.

11. 1. Dyrektorzy szkét w terminie do dnia 15 maja 2014 r., wystepujg do Wéjta Gminy Gniezno z
pismem w sprawie natozenia obowigzku podjecia pracy przez nauczyciela w innej szkole na terenie
Gminy Gniezno w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,

wychowawczych lub opiekunczych w wymiarze nie wiekszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajec.

2. Wajt Gminy Gniezno w terminie do dnia 31 maja 2014 r. naktada na nauczyciela obowigzek podjecia
pracy w innej szkole na terenie Gminy Gniezno w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego

wymiaru zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

12.Dyrektorzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 maja
2014 r. dokonujg formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki w nowym roku szkolnym
(rozwigzanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe warunki umowy, przeniesienia,

uzupetnienia etatéw, itp.).

13. Po zakonczeniu ruchu kadrowego pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci nalezy przydziela¢ jako

godziny ponadwymiarowe z zastosowaniem przepiséw art. 35 ustawy Karta Nauczyciela.



Rozdziat V

Przygotowywanie arkuszy organizacji szkot i procedura ich zatwierdzania

1. Arkusz organizacyjny szkoty powinien okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego

etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia m.in.:
1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegoélnych przedmiotéw lub grup przedmiotow;

2) liczbe godzin:

a) przydzielonych poszczegdlnym nauczycielom,

b) do dyspozycji dyrektora szkoty za wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

c) religii,

d) pracy bibliotekarza,

e) pracy swietlicy szkolnej,

f) pracy pedagoga szkolnego,

g) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

h) zaje¢ rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

i) zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych oraz wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
3) liczbe godzin wynikajacych z podziatu na grupy;

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

2. Do arkusza organizacyjnego szkoty nalezy dotgczy¢ nastepujace dokumenty:

1) szkolne plany nauczania dla klas rozpoczynajacych cykl ksztatcenia w roku szkolnym

2014/2015 oraz szkolne plany nauczania dla klas kontynuujacych nauke;

2) propozycje formy realizacji czwartej godziny wychowania fizycznego zaopiniowang przez rade

pedagogiczng;

3) przydziat czynnosci zatrudnionych nauczycieli (petnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych) z
informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydziatem godzin i

przedmiotem nauczania (zatqcznik nr 1);

4) wykaz nauczycieli uzupetniajgcych etat w innej szkole (zatacznik nr 2);



5) imienny wykaz pracownikow administracji i obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia i

rodzaju umowy o prace (zatacznik nr 3);

6) imienny wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2014/2015, ze wskazaniem

termindw ztozenia przez nauczycieli wnioskdw o podjecie tych postepowan (zatacznik nr 4);

7) imienny wykaz nauczycieli zagrozonych utratg pracy(z podaniem podstawy prawnej
zwolnienia) lub zatrudnieniem w niepetnym wymiarze czasu pracy(z uzasadnieniem) w roku

szkolnym 2014/2015 (zatacznik nr 5);

8) zestawienie wakatow w arkuszu organizacyjnym, w roku szkolnym 2014/2015 (zatacznik nr
6);

9) informacje o indywidualnym nauczaniu (zatacznik nr 7);

10) informacje o zajeciach rewalidacyjnych (zatacznik nr 8);

11) informacje o zajeciach rewalidacyjno - wychowawczych (zatacznik nr 9);

12) imienne zestawienie godzin przewidzianych do realizacji w ramach obowigzku okreslonego w

art.42 ust.2 pkt 2a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (zatgcznik nr 10)

13) aneks do arkusza organizacyjnego szkoty (zatgcznik nr 11),

14) wykaz uczniéw dowozonych (zatacznik nr 12),

15) informacje w zakresie potrzeb kadrowych szkoty, o ktérej mowa w rozdziale IV ust. 9i 10

niniejszego zarzadzenia;

16) inne dokumenty zwigzane z organizacjq szkoty (m.in. odprawy z tytutu planowanych
rozwigzan stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture wraz z podaniem podstawy

prawnej).

3. W arkuszu organizacyjnym szkoty nalezy uwzglednié pracownikéw przebywajacych na urlopach
bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich i wychowawczych (z
podaniem okresu tego urlopu). W przypadku jakichkolwiek zmian - nalezy dokonac¢ korekty tego

wykazu w drodze aneksu.

4. Dyrektorzy szkét, w terminie do dnia 30 kwietnia 2014 r. zobowigzani sg przedtozy¢ arkusz

organizacyjny szkoty wraz z pismem przewodnim kierowanym do Wojta Gminy Gniezno.



5. Arkusz organizacyjny szkoty nalezy ztozy¢é w dwdch egzemplarzach wraz z zatgcznikami, o ktérych

mowa w pkt 2.

6. Arkusz organizacyjny szkoty musi zawierac date i podpis osoby sporzadzajacej i dyrektora szkoty

oraz adnotacje o uzyskaniu opinii rady pedagogicznej.

7. Do arkusza nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o zgodnosci danych zawartych w arkuszu ze stanem
faktycznym wraz z informacjaq, iz arkusz organizacyjny szkoty opracowano w oparciu o zatwierdzony
szkolny plan nauczania oraz dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje nauczycieli zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

8.Wojt Gminy Gniezno zatwierdza arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 2014/2015 w terminie

do dnia 25 maja 2014 r.

9. Po zatwierdzeniu arkusza organizacyjnego szkoty, Wdjt Gminy Gniezno w trybie nadzoru, moze
dokonac sprawdzenia w ciggu roku szkolnego, zgodnosci organizacji szkoty z zatwierdzonym arkuszem

(sprawozdanie z realizacji arkusza organizacyjnego szkoty).
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
1.Dyrektorzy szkoét zobowigzani sg do:

a) przebywania na terenie powierzonej im placéwki w czasie trwania zaje¢ okreslonych w arkuszu
organizacyjnym

b) informowania Wéjta Gminy Gniezno o wszelkich wyjazdach stuzbowych poza teren szkoty.
2. Wyjazd na konferencje lub szkolenie wymaga uzyskania pisemnej zgody Wdjta Gminy Gniezno.

3. Wszelkie wyjazdy ucznidow poza teren Gminy Gniezno w czasie trwania zajec lekcyjnych wymagajg

poinformowania o tym fakcie Wéjta Gminy Gniezno.

4. Dyrektorzy szkot i przedszkoli sg zobowigzani sktada¢ pisemny wniosek o udzielenie urlopu

wypoczynkowego.

5. W terminie do dnia 30 wrzesénia 2014 r. dyrektor szkoty sktada kserokopie zarzadzenia dyrektora

szkoty ustalajacego dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.



