ZARZADZENIE NR 17/2014
Wojta Gminy Winnica
z dnia 17 kwietnia 2014r.

w sprawie: ustalenia wytycznych dotyczacych organizacji pracy szkol i przedszkoli
prowadzonych przez Gmin¢ Winnica w roku szkolnym 2014/2015

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz. 594 z p6ézn. zm.), w zwiazku z art. 34a ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o
systemie o$wiaty (j. t. Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm. )
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ wytyczne w sprawie organizacji pracy szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming
Winnica oraz trybu opracowania i zatwierdzenia aneksow arkuszy organizacyjnych w roku
szkolnym 2014/2015 w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkot i przedszkoli na terenie Gminy Winnica.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/2014
Wéjta Gminy Winnica
z dnia 17.04.2014r.

Zasady opracowywania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli prowadzonych przez Gming
Winnica na rok szkolny 2013/2014

1. Zasady ogolne

§1. Ustala si¢ jednolite zasady pracy przedszkola, szkol podstawowych i gimnazjum
prowadzonych przez Gming Winnica — stanowiace podstawe do opracowania arkuszy
organizacyjnych w roku szkolnym 2014/2015.

§ 2. Ilekro¢ w dalszych wytycznych jest mowa o:

1. szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkote podstawowa, gimnazjum dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Winnica,

2. dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki o ktorym mowa w pkt. 1,

3. roku szkolnym — nalezy rozumie¢ okres pracy szkoty od 01 wrzesnia 2014 r. do dnia 31 sierpnia
2015 roku,

4. uczniu — nalezy rowniez rozumie¢ wychowanka przedszkola.

§ 3. Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoty na rok szkolny 2014/2015 nalezy
uwzgledni¢ obowiazujace przepisy prawa oswiatowego.

§ 4. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowany w powiazaniu z planem finansowym danej
jednostki.

§ 5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wéjta Gminy arkusz gminy arkusz organizacji szkoty
stanowi dla dyrektora podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli 1 pracownikow
administracyjno-obstugowych.

§ 6. Projekt organizacji szkoty winien okres$li¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego
etapu edukacyjnego 1 z uwzglednieniem cyklu ksztatcenia:
1. Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegolnych przedmiotéw lub grup przedmiotow.
2. Liczbe godzin:
a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,
b) religii,
¢) pracy bibliotekarza,
d) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) lub pisemnych deklaracji
rodzicow/prawnych opiekunéw w klasach nowo utworzonych,
e) rewalidacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) lub pisemnych deklaracji
rodzicow/prawnych opiekunéw w klasach nowo utworzonych,
f) w szkotach gdzie sa tworzone dwa lub wigcej oddzialdw tej samej klasy nalezy ustali¢
zblizona liczbg ucznidéw w poszczegdlnych oddziatach,
g) liczbg godzin wynikajacych z podzialu na grupy,
h) liczbg dzieci w poszczegdlnych oddziatach z podziatem na liczbg chtopcow i dziewczat,
1) liczbe godzin realizowanych w klasach tacznych.



II. Tryb i przygotowywania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli prowadzonych przez
Gmin¢ Winnica.

§ 7. Dyrektorzy szkot w Gminie Winnica przedktadaja do zatwierdzenia arkusze organizacji w
nieprzekraczalnym terminie do 30 kwietnia 2014r., po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem
dziatah wymagajacych zgody organu prowadzacego. Arkusz organizacji przedkiada si¢ w 2
egzemplarzach z adnotacja o zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczna ( numer i data uchwaty)
wraz z zalacznikami:

1. Wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych 1 niepetnozatrudnionych)
z informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydziatem godzin
edukacyjnych $§wietlicowych zgodnie z organizacja pracy i przedmiotem nauczania.
2. Wykaz imienny pracownikéw administracji 1 obstugi, z podaniem wymiaru zatrudnienia
1 rodzaju umowy o pracg.

. Szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztalcenia.

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

. Wykaz form realizacji wychowania fizycznego z wykazem grup.

. W przypadku uczniéw niepelnosprawnych (realizujacych ksztatcenie specjalne) — orzeczenie
poradni psychologiczno - pedagogicznej oraz informacje o organizacji indywidualnych zajec
rewalidacyjnych.

7. W przypadku uczniéw objetych nauczaniem indywidualnym: orzeczenie poradni

psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje o organizacji nauczania.

8.  Wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postgpowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2014/2015, ze
wskazaniem termindéw zlozenia przez nauczycieli wnioskow o podjecie tych postgpowan.

9. Wykaz nauczycieli zagrozonych utrata pracy lub zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy w roku szkolnym 2014/2015.

10. Proponowany wykaz zaj¢¢ wynikajacych z art. 42 ust.2. pkt 2 lit a Karta Nauczyciela.

11. Zestawienie wakatow w arkuszu w roku szkolnym 2014/2015.

12. Zatwierdzony arkusz jest podstawa do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caty rok

szkolny.
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§ 8. Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szkot na rok szkolny 2014/2015 przez
organ prowadzacy ustala si¢ do dnia 23 maja 2014r.

§ 9. W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 22 sierpnia
2014 r. przedkiada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoty wraz z uzasadnieniem
wprowadzonych zmian.

§ 10. Wszelkie zmiany w organizacji placowki powstate w trakcie okre§lonego roku szkolnego,
umieszczone w kolejnych aneksach, nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed
data wprowadzania zmian.

§ 11. W arkuszu organizacji szkoly nalezy uwzgledni¢ pracownikdéw przebywajacych na urlopach
bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich i wychowawczych (z
podaniem okresu tego urlopu). W przypadku jakichkolwiek zmian — nalezy dokona¢ korekty
tego wykazu w aneksach.

§ 12. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly/przedszkola, powstale w trakcie roku szkolnego,
nalezy zgtasza¢ do akceptacji na co najmniej 3 dni przed data wprowadzenia zmian.
Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiazywania zmian.
Dyrektor szkoty/przedszkola powinien na biezaco aktualizowaé arkusz organizacyjny,
uwzgledniajac zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, placowe) zachodzace w placowce.
Aktualizacj¢ nalezy sktada¢ jako aneks do arkusza organizacji.



III. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA we wszystkich typach placowek
Pracownicy pedagogiczni

§ 13. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani nauczyciele o petlnych kwalifikacjach
okreslonych w przepisach prawa o$wiatowego zamieszkali na terenie Gminy Winnica. W
projektach organizacyjnych nie nalezy planowa¢ zatrudnienia nauczycieli — emerytow oraz
nauczycieli, ktdrzy maja zagwarantowany etat w innej placéwce. Zatrudnienie ww. 0s6b moze
mie¢ miejsce jedynie w przypadkach szczegdlnych np. brak kandydatéw okreslonej specjalnosci
wsrod nauczycieli poszukujacych pracy.

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

§ 15. Dyrektorzy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja
2014 r. dokonuja formalnosci kadrowych wynikajacych z organizacji placowki w nowym roku
szkolnym (rozwiazanie umowy, wypowiedzenie zmieniajace dotychczasowe umowy,
przeniesienia, uzupetnienia etatoéw, itp.).

§ 16. Nauczycieli zatrudnionych w czasie roku szkolnego na czas okre$lony, na zast¢pstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudnia¢ na okres zastgpstwa, jednak na czas nie dluzszy niz
do zakonczenia zaje¢ dydaktycznych - za wyjatkiem nauczycieli stazystow, zatrudnionych od 1
wrzesnia, rozpoczynajacych staz na stopien nauczyciela kontraktowego.

§ 17. Potrzeby kadrowe nalezy zglasza¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Puttusku, Kuratorium
Oswiaty w Ciechanowie — strona KO 1 innych urzedow. Sprawy zatrudnienia powinny by¢
zakonczone do 31 sierpnia 2014 roku.

Pracownicy niepedagogiczni

§ 18. Nalezy prowadzi¢ racjonalng polityke zatrudnienia pracownikéw niepedagogicznych,
wynikajaca z faktycznych potrzeb, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich
czasu pracy 1 wypelnianie obowiazkow w ramach zakreséw czynno$ci oraz racjonalne
gospodarowanie srodkami finansowymi budzetu placowki.

§ 19. O podziale etatéw pracownikow administracji 1 obstugi na poszczegdlne stanowiska pracy, po
uwzglednieniu potrzeb przedszkola i szkoly, decyduje dyrektor w uzgodnieniu a organem
prowadzacym, stosownie do przyznanych §rodkéw w planie finansowym.

IV. STANDARDY DOTYCZACE liczebnosci oddzialow
Liczebnos$¢ oddzialow

§ 20. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczy¢ 25.

§ 21. Do przedszkola przyjmowane sa dzieci w wieku od 3 do 6 lat, w wyjatkowych przypadkach,
za zgoda organu prowadzacego rowniez dzieci w wieku 2,5 lat (tylko gdy sa wolne miejsca).

§ 22. Do przedszkola przyjmowane sa w pierwszej kolejnosci dzieci, bedace mieszkancami Gminy
Winnica w tym szczegdlnie dzieci pigcioletnie i szescioletnie odbywajace roczne przygotowanie
przedszkolne.



§ 23. W roku szkolnym 2014/2015 na wniosek rodzicéw priorytetem jest zapewnienie wychowania
przedszkolnego dzieciom 5-letnim.

§ 24. Po ogloszeniu wynikéw naboru do przedszkola, rodzice lub prawni opiekunowie sa
obowigzani do zawarcia ,umowy na $wiadczenie ustug w zakresie wychowania
przedszkolnego” na rok szkolny 2014/2015 z dyrektorem przedszkola w terminie do 30 czerwca
2014 r. Nie podpisanie umowy skutkuje skresleniem dziecka z listy dzieci przyjetych. W
przypadku dodatkowych zapiséw dzieci w miar¢ wolnych miejsc, powyzsza umowa powinna
by¢ podpisana nie p6zniej niz w pierwszym dniu pobytu dziecka w przedszkolu.

§ 25. Ustala si¢ ilo$¢ oddzialow dla przedszkola w liczbie 4. W przypadku zmniejszenia liczby
dzieci w oddziatach na poczatku lub w trakcie roku szkolnego dyrektor w uzgodnieniu z
organem prowadzacym zmniejsza liczbg oddziatow.

§ 26. W oddziale przedszkolnym dzieci grupowane sa wedtug zblizonego wieku.

§ 27. Do szkol podstawowych i gimnazjow dyrektorzy maja prawo przyjmowac uczniéw nie
bedacych mieszkancami Gminy Winnica, gdy szkota dysponuje wolnymi miejscami i przy
zachowaniu warunku, ze z tego tytulu nie zajdzie konieczno$¢ tworzenia dodatkowego
oddziatu.

§ 28. Liczba uczniéw w oddziatach:
Szkotly podstawowe — do 26 uczniow
Gimnazjum — 26 uczniéw a w uzasadnionych przypadkach za zgoda organu prowadzacego do 30
uczniow

§ 29. W szkotach, w ktorych liczba ucznidéw w oddziale jest ponizej 12 ucznidéw, nalezy zastosowaé
faczenie klas. Planowanie oddziatléw ponizej 12 uczniow moze by¢ zaktadane wytacznie za
zgoda Wojta Gminy pod warunkiem braku mozliwosci tworzenia klas taczonych.

§ 30. Liczba godzin i czas pracy swietlicy szkolnej musi wynika¢ z potrzeb rodzicéw i uczniow na
podstawie kart zgloszen oraz wyliczonego czasu oczekiwania na autobus, uczniéw dowozonych
do szkot.

Laczenie klas

§ 31. W szkotach dzialajacych w szczegdlnie trudnych warunkach demograficznych lub
geograficznych dopuszcza si¢ organizacj¢ nauczania w klasach laczonych.

§ 32. Okresla si¢ szczegdtowe warunki w zakresie organizacji klas taczonych w placowkach
o$wiatowych z terenu Gminy Winnica:
1. Laczenie klas w szkotach podstawowych nastepuje, gdy liczebno$¢ oddziatow wynosi mniej
niz 12 uczniow,
2. Klasy z liczba uczniéw mniejsza niz 12 taczy si¢ z klasa nizsza lub wyzsza na tym samym
etapie edukacji (I-III, IV-VI) nauczania, z tym ze oddziat laczony nie moze liczy¢ wigcej niz 22
uczniow,
3. Laczenie odbywa si¢ wedlug nastgpujacych zasad:

a) w klasach I-IIl szkoty podstawowej w ktéorych po potaczeniu liczba uczniéw nie
przekracza tacznie 15, laczeniem obejmuje wszystkie zajgcia edukacyjne oraz
wszystkie zajecia dodatkowe,

b) w klasach IV-VI szkoly podstawowej laczenie obejmuje nast¢pujace przedmioty:
wychowanie fizyczne, godziny z wychowawca, muzyka, plastyka, technika,
informatyka, jezyk angielski, religia, przyroda oraz zajgcia dodatkowe.



¢) obowiazuje zasada taczenia klas sasiednich o najmniejszej liczbie uczniow.
§ 33. Jezeli polaczenie oddziatu klasy o liczbie ucznidéw mniejszej niz 7 z innym oddziatem nie jest
mozliwe, nie tworzy si¢ w szkole oddzialu tej klasy, a dzieci zapisane do tej szkoly
przyjmowane sg do szkoty w sasiednim obwodzie szkolnym.

§ 34. Dzieciom rodzicow, ktorzy nie zechca posyta¢ dzieci do klas taczonych, gwarantuje si¢
miejsca w oddziatach klas w najblizszym obwodzie szkolnym.

§ 35. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje Wajt.
Zasady podzialu na grupy

§ 36. Podzial na grupy jest mozliwy w nastgpujacych przypadkach:

1. Na zajeciach z jezykdéw obcych grupy od 10 do 24 ucznidw (w tym zespoty migdzy-oddzialowe
w klasach IV-VI szkoét podstawowych 1 gimnazjow).

2. Informatyki, technologii informacyjnej, elementéw informatyki w oddziatach liczacych wigcej
niz 24 ucznidéw, z tym, ze liczba uczniow w grupie nie moze przekracza¢ liczby stanowisk
komputerowych.

3. Zajgcia z wychowania fizycznego:

a) w klasach I-1II zajgcia prowadzi si¢ z cata klasa,

b) w klasach IV-VI szkoty podstawowej, w gimnazjum prowadzone sa w grupach liczacych od
12 do 26 ucznidw, przy czym mozliwe jest tworzenie grup migdzy-oddziatowych lub grup
miegdzy-klasowych, jednakze w ilosci nie powodujacej zwigkszenia liczby godzin.

§ 37. Podzial na grupy inny niz przedstawiony w §36 ust. 1, 2 i 3 jest mozliwy wytacznie w ramach
srodkow posiadanych w budzetach, lub za zgoda Wojta.

V. Zasady organizacji dodatkowych zaja¢ edukacyjnych

§ 38. W godzinach pracy $wietlicy, w miar¢ mozliwosci nalezy przewidzie¢ realizowane przez
nauczycieli w ramach zwigkszonego pensum zajgcia wyrOwnawcze oraz rozwijajace
zainteresowania 1 uzdolnienia uczniow.

§ 39. Zajecia dydaktyczno-wyrownawcze, kompensacyjne, logopedyczne, gimnastyki korekcyjnej
organizuje si¢ z godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora zgodnie z art.42 Karty
Nauczyciela.

VI. Zasady organizacji indywidualnego nauczania

§ 40. Indywidualne nauczanie organizuje si¢ z uczniami, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub
utrudnia uczgszczanie do szkotly, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego
nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zaj¢¢ rewalidacyjnych zostaja
wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoly wyltacznie na podstawie orzeczenia PPP, po
zatwierdzeniu ilo$ci godzin przez Wojta.

§ 41. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i1 zaj¢¢ rewalidacyjnych w trakcie roku
szkolnego, nastgpuje po akceptacji Wojta na wniosek dyrektora szkoty wraz z niezbgdna
dokumentacja i skutkiem finansowym zmian.

§ 42. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z
uczniem wynosi:

1. Dla dzieci zerowego etapu edukacyjnego 6-latkéw — od 4 — 6 godz.

2. Dla uczniow klas I-1IT szkoty podstawowej — od 6-8 godz.



3. Dla uczniéw klas IV-VI szkoty podstawowej — od 8 — 10 godz.
4. Dla uczniéw gimnazjum — od 10 — 12 godz.
5. Rewalidacja indywidualna — 2 godz. tygodniowo.

§ 43. Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoty tak, aby zapewni¢ z jednej strony
zaspokajanie potrzeb edukacyjnych danego dziecka, z drugiej strony spetni¢ wskazania zawarte
w orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogicznej, w szczegolnosci dotyczace organizacji
réznych form pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

§ 44. Zajecia 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
szczegblnych przypadkach mozna je organizowa¢ w szkole.

§ 45. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze powierzy¢ prowadzenie zajgé
indywidualnego nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole lub placowce.

§ 46. Warunkiem wyptaty wynagrodzenia nauczycielowi prowadzacemu zajecia nauczania
indywidualnego begdzie wykaz faktycznie przeprowadzonych godzin, sporzadzony przez
dyrektora a potwierdzony przez rodzica badz prawnego opiekuna dziecka.

VII. Zasady pracy bibliotekarzy

§ 47. 1. Ustala si¢ nastgpujace normy maksymalnego zatrudnienia bibliotekarzy w szkotach
podstawowych i zespole szkot:
1) liczacych do 50 uczniéw — 5/30 etatu
2) liczacych od 50 do 100 uczniow — 10/30 etatu
3) liczacych od 100 do 150 uczniéow — 15/30 etatu
4) liczacych od 150 do 200 uczniéw — 20/30 etatu
5) liczacych powyzej 200 uczniow — 1 etat

2. Za podstawe ustalenia normy zatrudnienia bibliotekarzy szkolnych przyjmuje si¢:
1) przez liczbg uczniow nalezy rozumie¢ planowana liczbg¢ ucznidéw na poczatku roku
szkolnego,
2) zmniejszenie liczby uczniow w ciagu roku szkolnego w granicach do 1 oddzialu nie
powoduje zmian w obsadzie biblioteki.

3. Godziny pracy biblioteki musza by¢ dostosowane do potrzeb uczniow.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 48. Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku placéwkach prowadzonych
przez Gming Winnica nie powinien przekracza¢ tygodniowego wymiaru godzin powigkszonego
0 9 godzin. Dyrektor szkoty jest obowiazany wpisa¢ przy wykazie nauczycieli informacjg, w
jakim wymiarze oraz w jakiej szkole na terenie gminy dany nauczyciel jest zatrudniony.

§ 49. Arkusz organizacyjny szkol powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i
powiazany z planem finansowym placowki. Dyrektorow placowek zobowiazuje si¢ do
przestrzegania dyscypliny budzetowej.

BIORAC POD UWAGE POWYZSZE PROSZE O RZETELNE 1 PRAWIDLOWE
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW ORGANIZACYJNYCH.

Dla dyrektorow placowek oswiatowych poniedzialki winny by¢ dniami wolnymi od zajeé
dydaktycznych.



