ZARZADZENIE NR 278/17
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 27 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad organizacji pracy szkoét i placowek o§wiatowych
prowadzonych przez Gmine Kolno oraz trybu opracowania i zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych na rok szkolny 2017/2018

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016
poz. 446 zpozn. zm.) oraz art. 34a ust.l iust. 2 pkt. 3 wzwigzku z art. 5¢ pkt. 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z2015r. poz.2156 zpdézn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ wytyczne organizacji pracy szkot i placowek o§wiatowych prowadzonych przez Gming
Kolno oraz tryb opracowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2017/2018 jak
w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szk6t Gminy Kolno oraz dyrektorowi Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiatowych w Kolnie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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Zakaczniki do zarzadzenia Nr 278/17
Wojta Gminy Kolno
z dnia 27 marca 2017 r.

Zalacznik nr 1

Wytyczne w sprawie organizacji pracy szkoét i placowek oswiatowych
Gminy Kolno w roku szkolnym 2017/2018

1. Szczegotowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacyjny szkoly (AOS). Warunki okreslone w AOS-ie obowigzuja tylko dany rok szkolny.

2. Arkusz organizacji powinien by¢ opracowywany ~ w oparciu miedzy innymi o przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17.03.2017r w sprawie szczegdlowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17.03.2017r w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét i w powigzaniu z planem
finansowym danej jednostki.

3. AOS opracowany jest przez dyrektora na podstawie planu nauczania oraz planu finansowego
szkoty, sktadany w sekretariacie Urzedu Gminy Kolno najpézniej do 21 kwietnia 2017 roku z adnotacja
przeprowadzonych konsultacjach ze Zwigzkami Zawodowymi io uchwale Rady Pedagogicznej (nr
uchwaty i data jej podjecia) w sprawie zaopiniowania arkusza.

4. Arkusz sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach wraz z zatagcznikami:
a) szkolne plany nauczania,

b) wykaz pracownikéw pedagogicznych, ktorzy beda zatrudnieni w roku szkolnym 2017/20118 wraz
z informacjq dotyczgcq przewidywanej liczby nauczycieli, ktorzy ztozg wnioski o podjecie postepowan
kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych w celu nadania wyzszego stopnia awansu zawodowego wraz ze
wskazaniem terminu ztozenia wniosku,

¢) wykaz dotyczacy organizacji zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej organizowanej na
podstawie Rozporzgdzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2013r. w sprawie zasad udzielania i organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz.U.
z 2013r., poz. 532)- wg wzoru nr 1,

d) informacja o koniecznych odstepstwach od zasad organizacji.

5. Arkusz organizacji szkoly jest zatwierdzany przez organ prowadzacy szkot¢ do dnia 29 maja
2017r. Dyrektorzy szkot dokonuja do konca maja 2017r formalnosci kadrowych wynikajacych
z organizacji szkoly (rozwigzanie umoéw, przeniesienia, uzupetnienia etatow, itp).

6. W arkuszu organizacji szkoty zamieszcza si¢ w szczeg6dlnosci liczbe pracownikow tacznie z liczba
stanowisk kierowniczych, ogolng liczba godzin przedmiotow i zaje¢ obowigzkowych oraz liczbg godzin
przedmiotow nadobowiazkowych, wtym k&t zainteresowan iinnych zaje¢ pozalekcyjnych
finansowanych ze srodkow przydzielonych przez organ prowadzacy szkote,

7. Podstawowa jednostka organizacyjng szkoty jest oddziat zlozony zuczniow, ktorzy
w jednorocznym kursie nauki danego roku szkolnego ucza si¢ wszystkich przedmiotow obowiazkowych,
okreslonych planem nauczania iprogramem wybranym zzestawu programéw dla danej klasy,
dopuszczonych do uzytku szkolnego lub programem autorskim zatwierdzonym przez Rade Pedagogiczng.
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8. W arkuszu organizacji uwzglednia si¢ liczbe uczniéw (w tym ucznidw z orzeczeniem o potrzebie
ksztatcenia specjalnego) ustalong na podstawie:

a) zapis6w dzieci 5-6 letnich do oddziatow przedszkolnych,
b) pisemnych deklaracji rodzicow/prawnych opiekunow w klasach pierwszych,

c) zapisow  w ksigdze uczniow wroku szkolnym 2017/2018 wg stanu na dzien
1 kwietnia br. — w klasach pozostatych.

9. Liczba uczniow w oddziale przedszkola iklas I-IIl wynosi nie wigcej niz 25 uczniow.
W pozostatych klasach przecigtna liczba uczniow powinna wynosi¢ 26. Tworzenie oddzialow o innej
liczebno$ci wymaga zgody Wojta Gminy Kolno.

10. W przypadku, gdy liczba dzieci w oddziale wynosi ponizej 51inie ma mozliwosci dokonaé
laczenia oddziatéw, dyrektor podejmuje dziatania w uzgodnieniu zrodzicami (opiekunami)
o skierowaniu do realizacji obowiazku szkolnego w innej szkole

11. Jezeli liczba ucznidow w dwoch taczonych klasach nie przekracza 25 oséb to dopuszcza si¢
mozliwo$¢ potaczenia tych klas w jeden oddzial. Laczeniu podlegaja réwniez oddziat przedszkolny
z klasg 1.

12. W roku szkolnym 2017/2018 nauczanie w klasach taczonych organizowane na podst. §
13 ust. 2 rozporzadzenia.

13. Odstepstwa od wymiardow taczen, uwzgledniajace indywidualng sytuacje szkot sg mozliwe za
zgoda organu prowadzacego.

14. Przy nauczaniu niektdrych przedmiotow oddzialy mogg si¢ dzieli¢ na mniejsze grupy:

a) Podziat na grupy jest obowiazkowy na zajeciach obowigzkowych z jezykow obcych nowozytnych
i informatyki w oddziatach liczacych powyzej 24 uczniéw oraz podczas ¢wiczen laboratoryjnych
w oddziatach liczacych powyzej 30 uczniow.

b) Zajecia obowiazkowe z wychowania fizycznego prowadzone sg w grupach liczacych nie wigcej niz
26 uczniow.

c) W przypadku oddziatow liczacych odpowiednio mniej niz 24, 26 lub 30 uczniéw na zajgciach,
podziatu na grupy o ktorych mowa w pkt. a i b, mozna dokona¢ za zgoda organu prowadzacego szkotg.

15. Organizacje  stalych,  obowigzkowych  inadobowigzkowych  zaje¢  dydaktycznych
i wychowawczych okresla tygodniowy rozklad zaje¢ ustalonych przez Dyrektora szkoty na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy.

16. Podstawowsg forma pracy szkoty sg zajecia dydaktyczne i wychowawcze prowadzone w systemie
klasowo-lekcyjnym.

17. Godzina lekcyjna trwa 45 minut. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie zajgc
edukacyjnych w czasie nie krotszym niz 30 i nie dtuzszym niz 60 minut, zachowujac ogdlny tygodniowy
czas trwania zaj¢¢ edukacyjnych ustalony w tygodniowym rozktadzie zajec.

18. Nauka szkolna rozpoczyna si¢ w zaleznosci od wcze$niejszych ustalen zwigzanych z dowozeniem
uczniow. Przerwy migdzy lekcjami ustala si¢ zgodnie z zasadami higieny pracy umystowe;.

19. Obecnos¢ ucznidw na zajgciach jest obowigzkowa.

20. Dla rozwijania uzdolnien i zainteresowan uczniow w szkole organizowane sg rézne formy zajec
pozalekcyjnych. Sg to np. kota zainteresowan: artystyczne, techniczne, sportowe i inne, ktére mogg by¢
prowadzone poza systemem klasowo-lekcyjnym w grupach oddzialowych Iub migdzyoddziatowych,
miedzyklasowych i migdzyszkolnych.

21. Udziat ucznidw w zajeciach pozalekcyjnych jest dobrowolny.

22. Pracg lekcyjna i pozalekeyjng kieruja nauczyciele poszczegodlnych przedmiotow oraz opiekunowie
prowadzacy zajecia.
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23. Podczas nauki szkolnej kazdy uczen podlega systematycznej iczestej ocenie w zakresie
zdobywania wiedzy i nabywanych umiejetnosci.

24. Rok szkolny dzieli si¢ na okresy konczone klasyfikacjg ucznidéw. Klasyfikacja na koniec drugiego
okresu stanowi podstawe do podjecia decyzji o promowaniu ucznidow do klasy programowo wyzszej lub
pozostawienie w tej samej klasie na rok drugi. Zasady klasyfikacji okresla regulamin oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw.

25. Do realizacji celow statutowych szkota zapewnia mozliwo$¢ korzystania z pomieszczen do nauki
z niezb¢dnym wyposazeniem, biblioteki, $wietlicy, zespotu urzadzen sportowych i rekreacyjnych oraz
pomieszczen administracyjno-gospodarczych.

26. Obowiazkowy wymiar zaj¢¢ dla nauczycieli, ktorym powierzono funkcje kierownicze (obnizke
godzin) okresla Uchwata Nr VI/30/11 Rady Gminy Kolno z dnia 10 maja 2011 r.

27. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin =zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z dzie¢mi i mtodzieza oraz na rzecz dzieci i ich rodzin przez
nauczycieli nie wymienionych w art. 42 ust. 7 pkt 3 Karty Nauczyciela, zatrudnionych w pelnym
wymiarze godzin zaj¢¢ okresla Uchwata Nr V1/30/11 Rady Gminy Kolno z dnia 10 maja 2011 r.

28. Pedagog szkolny, jezeli zachodzi taka potrzeba i wtedy, gdy posiada niezbedne kwalifikacje
realizuje w ramach swojego etatu zajgcia z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych w wymiarze
do  realizowanego etatu.

29. Ustala si¢ norme zatrudnienia nauczycieli - bibliotekarzy w szkotach prowadzonych przez Gming
Kolno, w wymiarze 1 godziny zaje¢ tygodniowo na kazdych 10 ucznidow klas I-VII szkoét podstawowych
i [I-III gimnazjum.

30. Godziny nauczania indywidualnego oraz godziny rewalidacji indywidualnej nalezy zaplanowac
tylko dla tych ucznidéw, ktérzy posiadaja odpowiednie orzeczenie obejmujace okres roku szkolnego, na
ktory sporzadzony jest arkusz organizacji szkoty.

31.Ilos¢ etatow pracownikdéw niepedagogicznych nalezy zaplanowac na poziomie roku szkolnego
20117/2018.

32. Dyrektor i Wicedyrektor szkoly nie moga mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych.
Organ prowadzacy w szczegdlnie uzasadnionych indywidualnych przypadkach organizacyjnych, gdy
wynika to z potrzeby zapewnienia realizacji planu nauczania, moze po pozytywnym zaopiniowaniu,
wyrazi¢ taka zgodg.

33. Zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela z powodu urlopu bezptatnego, urlopu zdrowotnego,
urlopu macierzynskiego winny by¢ obsadzone bezposrednio po odejsciu, poprzez zawarcie umowy
obejmujacej okres zastepstwa.

34. Dyrektorzy szko6t zatrudniajg nowych nauczycieli:

1) Spetniajacych wymogi ikwalifikacje okreslone wart. 9110 ustawy Karta Nauczyciela oraz
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegotowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkol iwypadkoéw, w ktorych mozna
zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia
nauczycieli (Dz. U. z 2015r, poz. 1264),

2) Z zachowaniem okre§lonych ponizej priorytetow:

a) zatrudnianie czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy tracg prace w wyniku zmian organizacyjnych
placowek uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji placowek o$wiatowych
(art. 20 ustawy Karta Nauczyciela),

b) zatrudnianie nauczycieli, ktorzy zgodnie z art. 22 ustawy Karta Nauczyciela winni uzupehiaé
godziny brakujace do obowigzujacego pensum godzin,
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c) zatrudnianie na pely rok szkolny nauczycieli emerytow irencistow, wylacznie po uzyskaniu
zas$wiadczenia o braku innych ofert pracy z Powiatowego Urzedu Pracy w Kolnie (nie dotyczy
nauczycieli zatrudnianych na czas zastepstwa).

35. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty - powodujace skutki finansowe, np. zwigkszenie
godzin nauczania indywidualnego, rewalidacji, zatrudnienia nowego nauczyciela, nowego podzialu na
grupy itp., - powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy zgtasza¢ Wojtowi w formie aneksu do arkusza
organizacyjnego, wraz ze szczegdtowym uzasadnieniem, na co najmniej 7 dni przed data wprowadzenia
zmian, celem ich zaakceptowania. Do aneksu nalezy dotaczy¢ informacje wg wzoru nr 2 oraz arkusz
z przydziatem zaje¢¢ z naniesionym zmianami w kolorze zielonym.
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Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1

Wzor nr 1

Organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia
30 kwietnia 2013r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej

w publicznych przedszkolach, szkolach i placowkach (Dz.U. z 2013r., poz. 532)

Rodzaj | Liczba uczniéw Liczba W tym W etacie, Ponadwymiarowe,
zajec z symbolem: godzin art. 42 ust.2 nazwisko nazwisko
orz. - orzeczenie tygodniowo | KN, nazwisko nauczyciela nauczyciela,
op. - opinia nauczyciela i stanowisko, stanowisko,
ob. - obserwacja i stanowisko, wymiar wymiar
nauczyciela wymiar zatrudnienia zatrudnienia
z podaniem klasy zatrudnienia
przy
wyrownawczych
i rozwijajacych
zainteresowania
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Zalacznik nr 2 do Zalacznika nr 1

ANEKS NR ..../2017/2018
Do arkusza organizacji pracy Szkoly

3. Informacja o nauczycielach, ktorym przydzielono nowe zadania:

1)
Realizowanie zadania
Imie przed zmiana po zmianie Suma
. K Kwalifikacje . - ; realizowanych
i nazwisko przedmiot liczba liczba . .
klasa . klasa . godzin lacznie
godzin godzin

4. Informacja o opinii rady Pedagogicznej: ........cccocvevievienienienieniesiesceceeeiens

Zatwierdzam do realizacji:

Kolno, dnia

/pieczgc i podpis dyrektora/
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