ZARZADZENIE NR 33/2019
WOJTA GMINY RACIECHOWICE
z dnia 19 lutego 2019 r.

w sprawie: okreslenia zasad organizacji pracy przedszkoli, szkél, zespolow szkot
prowadzonych przez Gming¢ Raciechowice na rok szkolny 2019/2020

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r., poz. 1515 ze zm.) oraz art. 34a ust. 1 1 ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art. 5S¢ pkt 3 ustawy z
dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r., poz. 2156 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Ustala sie zasady organizacji pracy przedszkoli, szkot, zespotéw szkot prowadzonych przez
Gmine Raciechowice na rok szkolny 2019/2020 w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Raciechowicach.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ dyrektorom przedszkoli, szkol, zespotdw szkol
prowadzonych przez Gming Raciechowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik do Zarzadzenia Nr
Wéjta Gminy Raciechowice
zinig . 2019 £

Zasady organizacji pracy przedszkoli, szkél, zespoléw szkol
prowadzonych przez Gming¢ Raciechowice na rok szkolny 2019/2020

I. Postanowienia ogélne

. Ustala sie jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli, szkot i zespolow szkot

prowadzonych przez Gming Raciechowice - stanowigce podstawg do opracowania

arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2019/2020.

Arkusz organizacyjny powinien by¢ opracowany przez dyrektora w powiazaniu z planem

finansowym danej jednostki o$wiatowej, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektéw przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw finansowych.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza organizacyjnego

przedszkoli, szkot i zespotow szkol, a w szczegodlnosci w obszarach:

1) przestrzegania ramowych planéw nauczania,

2) zatrudnienia nauczycieli zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

3) przyznawania znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze,

4) przydzielenia ilosci godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) dokonania podziatu uczniéw na grupy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

I1. Zasady dotyczace tworzenia oddzialdéw,
podzialu uczniéw na grupy, laczenia klas

Liczba uczniéw w oddziale przedszkolnym nie moze by¢ wigksza niz 25. Przyjecie do
oddzialu przedszkolnego ucznia zamieszkalego w innej gminie W postepowaniu
uzupelniajacym moze mie¢ miejsce wowczas, gdy przedszkole lub szkota podstawowa
z oddzialem przedszkolnym dysponuje wolnymi miejscami i nie spowoduje to utworzenia
dodatkowego oddzialu przedszkolnego.
. Przydzial godzin nauczycielskich w przedszkolu i oddziale przedszkolnym przy szkole
podstawowej odbywa si¢ w oparciu o deklarowany przez rodzicow/opiekunow prawnych
czas pobytu uczniéw na rok szkolny 2019/2020, nie dfuzej niz normy podane w pkt. 3.
Czas pracy przedszkoli:
a) Samorzadowe Przedszkole w Raciechowicach — 10-cio godzinny wymiar.
b) Samorzadowe Przedszkole w Gruszowie — 9-cio godzinny wymiar.
c¢) Odziat Przedszkolny przy Szkole Podstawowej w Krzestawicach — 6-cio godzinny.
. Przerwy urlopowe w przedszkolach w roku szkolnym 2019/2020:
a) Samorzadowe Przedszkole w Raciechowicach — od 01.08.2019 do 31.08.2019
b) Samorzadowe Przedszkole w Gruszowie — od 01.07.2019 do 31.07.2019
¢) Oddziat Przedszkolny przy Szkole Podstawowej w Krzestawicach — 01.07.2019 do

31.07.2019.
Szkoty planujg liczbe oddzialéw i ich liczebnos¢ biorac pod uwage niz demograficzny
i zmniejszajaca sie liczbg dzieci w rocznikach rozpoczynaj acych nauke.
. Liczba uczniéw w klasach pierwszych, drugich i trzecich szkét podstawowych nie moze
by¢ wigksza niz 25.
. W szkolach dzialajacych w szczegélnie trudnych warunkach demograficznych dopuszcza
si¢ organizacje nauczania w klasach taczonych, w tym polaczenie zaje¢ prowadzonych w
oddziale przedszkolnym z zajeciami prowadzonymi w klasach 1 szkoty podstawowej.
. Okresla sie szczegdlowe warunki w zakresie organizacji klas laczonych dla szkot
podstawowych :
a) laczenie klas w szkole podstawowej nastgpuje, gdy liczebno$é¢ oddzialow wynosi

mniej niz 12 uczniow,
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b) klasy z liczba uczniéw mniejsza niz 12 laczy si¢ na tym samym etapie edukacji
nauczania,
¢) na realizacj¢ obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w klasach faczonych przeznacza sie
w szkolnym planie nauczania takq liczbe godzin , aby byla zapewniona realizacja
przyjetych programéw nauczania.
Kandydaci zamieszkali poza obwodem szkoty podstawowej prowadzonych przez Gming
Raciechowice moga by¢ przyjeci do klasy pierwszej po przeprowadzeniu postepowania
rekrutacyjnego, jezeli dana szkota dysponuje wolnymi miejscami.
Rekrutacja na wolne miejsca w szkole podstawowej, o ktérych mowa w ust. 7, nie moze
spowodowa¢ koniecznosci utworzenia dodatkowego oddziatu lub dodatkowego podzialu
na grupy. Przed podjgciem postgpowania rekrutacyjnego nalezy uzyskaé pisemng zgode
Wojta Gminy Raciechowice.
Jezeli liczebno$¢ klasy pierwszej szkoly podstawowej prowadzonej przez Gming
Raciechowice nie przekroczy 8 uczniéw, Wojt Gminy Raciechowice moze wskazaé jako
miejsce realizacji obowiazku szkolnego szkole podstawowg, inng niz szkola, w obwodzie
ktérej dziecko mieszka. W tym przypadku przepisu art. 20a ust. 5 ustawy o systemie
oSwiaty nie stosuje sig, a przepis art. 17 ust. 3 cytowane; ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
Przy planowaniu liczebnosci oddziatéw klas pierwszych szkot podstawowych, nalezy tak
rozplanowac ich liczebno$¢ by nie doprowadzaé do dodatkowych podzialéw na grupy.
Dyrektor dokonuje podziatu uczniéw na grupy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa o$wiatowego.
Przy podziale na grupy, nalezy braé¢ pod uwage realna liczbe uczniéw uczgszezajaeych na
zajecia (dotyczy m.in. zaje¢ z wychowania fizycznego, gdzie wielu uczniow korzysta ze
statych zwolnien lekarskich, uczniéw realizujacych nauczanie indywidualne przyznane na
co najmniej jeden semestr szkolny). W sytuacji malej liczebnosci uczniéw w oddziale
podzial na zajeciach wychowania fizycznego na grupy dziewczat i chlopcow nie
obowiazuje, nalezy wowczas tworzyé grupy miedzyoddziatowe lub migdzyklasowe.
Godziny zaje¢ wynikajace z godzin do dyspozycji dyrektora, nie podlegaja zwiekszeniu w
sytuacji przydzielenia ich na zajecia podlegajace podziatowi na grupy.
W klasach 1-3 zajecia z wychowania fizycznego nalezy przydzieli¢ nauczycielowi
edukacji wezesnoszkolnej.
Przy organizacji zaje¢ w $wietlicach szkolnych nalezy braé pod uwagg realng liczbe
uczniéw wynikajaca z udokumentowanej potrzeby zapewnienia im opieki, ktorzy ze
wzgledu na rozklad jazdy dowozu zorganizowanego przez Gmine Raciechowice lub czas
pracy rodzicow/opiekundéw prawnych musza dtuzej przebywaé w szkole.
Przydziat godzin nauczycielskich w $wietlicy szkolnej odbywa sie w oparciu o planowany
czas pobytu ucznia w roku szkolnym 2019/2020, nie dluzszy niz godziny wskazane
w zataczniku nr 2.

I11. Polityka kadrowa

Zaleca sig dyrektorom, z zastrzezeniem ust. 2 zatrudnianie nauczycieli przy zachowaniu

nast¢pujacej kolejnosci:

1) nauczycieli o pelnych kwalifikacjach okreslonych w odrgbnych przepisach, ktérzy
tracg pracg w wyniku likwidacji stanowisk oraz zmian organizacyjnych w jednostkach
odwiatowych uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, kt6rzy nie posiadaja ani nie
nabywaja uprawnien emerytalnych oraz nie s zatrudnieni w innych szkotach
i placoéwkach o$wiatowych,

2) nauczycieli, ktérzy winni uzupelnia¢ godziny brakujace do obowiazujacego pensum
godzin,

3) nauczycieli majacych zagwarantowany etat w innej jednostce oswiatowej, po
wyczerpaniu wszelkich mozliwoéci pozyskania nauczyciela z kwalifikacjami i po
uprzednim uzyskaniu informacji jak w ust. 1 pkt. 1 2.

4) zatrudniania absolwentow szk6t z pelnymi kwalifikacjami okreslonymi w odrebnych
przepisach,
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5) nauczycieli emerytéw, po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci pozyskania nauczyciela
po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci pozyskania nauczyciela z kwalifikacjami, po
uprzednim  uzyskaniu  informacji z Gminnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol, zwanego dalej GZEAS o braku kandydatow okreslonej
specjalno$ci wéréd nauczycieli poszukujacych pracy, a zarejestrowanych w ,,banku
kadr”.

Nauczyciele poszukujacy pracy winni by¢ zarejestrowani w banku kadr prowadzonym

przez GZEAS.

Normy zatrudnienia dla bibliotek:

a) Szkola Podstawowa w Raciechowicach — 1 etat,

b) Szkota Podstawowa w Krzestawicach — 0,5 etatu,

c) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Gruszowie — 0,5 etatu.

Normy zatrudnienia dla pedagogow:

a) Szkota Podstawowa w Raciechowicach — 22 godziny tygodniowo,

b) Szkota Podstawowa w Krzeslawicach — 6 godzin tygodniowo,

¢) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Gruszowie — 12 godzin tygodniowo.

Wymiar etatu psychologa, logopedy: zgodnie z wymogami zawartymi w orzeczeniach.

Z tym samym pracodawca w zakresie wykonywania pracy tego samego rodzaju,

pracownik moze pozostawaé tylko w jednym stosunku pracy.

W arkuszu organizacyjnym nie planuje sig:

1) zatrudnienia nauczycieli, z ktérymi zostanie zawarta umowa o pracg od 1 wrzesnia
(przydziat nastepuje w aneksie nr 1 do arkusza organizacyjnego),

2) dopelnien i uzupelnien etatu (przydzial nastgpuje w aneksie nr 1 do arkusza
organizacyjnego).

Dyrektor przedszkola, szkoly lub zespolu szkot rozlicza i kontroluje realizacjg

zatwierdzonych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw realizowanych przez

nauczycieli.

Zastepstwa za nieobecnego nauczyciela w trakcie roku szkolnego (po 30 wrze$nia) z

powodu urlopu zdrowotnego, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego,

dhugotrwalej choroby powinny by¢ obsadzane w miarg sposobnosci w formie godzin
ponadwymiarowych, z zachowaniem zalecen jak w ust. 1 najlepiej w kolejnosci stazysta,
kontraktowy, mianowany, dyplomowany.

Pracownicy administracji i obstugi przedszkoli i szkot sa pracownikami samorzadowymi

w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2014, poz. 1202 ze zm.).

Normy zatrudnienia dla sekretariatow: 1 etat na szkolg.

IV. Platne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli

Decyzje o udzieleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje
dyrektor przedszkola, szkoly, zespotu szkét w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela.
Godziny wynikajace z urlopu dla poratowania zdrowia udzielonego od 1 wrze$nia
przydzielone zostaja w aneksie nr 1 do arkusza organizacyjnego.

Zaleca sie zatrudnianie nauczycieli w ramach godzin wynikajacych =z urlopu dla
poratowania zdrowia, do konca rocznych zajeé dydaktyczno-wychowawczych tj. zgodnie
z potrzebami szkoty maksymalnie do dnia 30 czerwca (zatrudnienie do 31 sierpnia
mozliwe tylko dla nauczycieli realizujacych staz, po uprzednim wniosku do Wojta Gminy

Raciechowice).

V. Nauczanie indywidualne i rewalidacja
Godziny zaje¢ nauczania indywidualnego i rewalidacji przyznawane s w oparciu o:
1) orzeczenie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej,
2) wniosek rodzicow lub prawnych opiekunéw o przyznanie dodatkowych godzin
nauczania indywidualnego lub rewalidacji skierowane do dyrektora szkoty,
3) decyzje¢ dyrektora w sprawie przyznania dodatkowych godzin nauczania
indywidualnego lub rewalidacji.
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W przypadku braku kompletu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 nie bedzie

wydawana zgoda na realizacjg tej formy nauczania.

Tygodniowy wymiar godzin zajeé nauczania indywidualnego realizowanych bezposrednio

z dzieckiem/uczniem wynosi:

1) dla dzieci objetych obowiazkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym — 4
godziny,

2) dlauczni6w klas I - I1I szkoly podstawowej — 6 godzin,

3) dlauczniéw klas IV — VI szkoly podstawowej — 8 godzin,

4) dlauczniow klas VII - VIII - 10 godzin.

Minimalny wymiar godzin, okre$lony w ust. 3 moze zostaé zwigkszony wylacznie przez

Wojta Gminy Raciechowice na podstawie stosownego wniosku w tej sprawie.

Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych wynosi 2 godziny.

Godziny nauczania indywidualnego i rewalidacji przydzielane sa w aneksie nr 1 do

arkusza organizacyjnego, po faktycznym zgloszeniu dziecka na zajecia.

Zaleca si¢ w miarg mozliwoéci przydzielenie godzin nauczania indywidualnego

i rewalidacji jako statych godzin ponadwymiarowych (ewentualnie dopelnienie etatu).

VL Tryb przygotowywania arkuszy organizacji szkol i przedszkoli
prowadzonych przez Gming¢ Raciechowice

. Arkusz organizacji przedszkola, szkoly, zespohu szkét opracowuje dyrektor i przedklada

w siedzibie GZEAS w nieprzekraczalnym terminie do 15 marca 2019r., w 2

egzemplarzach wraz z zalgcznikami:

1) wykaz kadry pedagogicznej z informacja o posiadanych przez nich kwalifikacjach, z
proponowanym przydzialem godzin i przedmiotem nauczania,

2) wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym 2019/2020, ze
wskazaniem terminéw zlozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych
postgpowan,

3) wykaz imienny pracownikéw administracji i obstugi, z podaniem wymiaru
zatrudnienia i rodzaju umowy o prace,

4) szkolne plany nauczania dla kazdego oddziatu na cykl ksztalcenia,

5) wykaz nauczycieli zagrozonych utrata pracy lub zatrudnieniem w niepelnym
wymiarze czasu pracy w roku szkolnym 2019/2020.

6) wykaz nauczycieli, ktérzy z dniem 31 sierpnia 2019 r. osiagng uprawnienia
emerytalne,

7) wykaz nauczycieli odchodzacych na emeryture,

8) zestawienie wakatow w arkuszu w roku szkolnym 2019/2020.

9) zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zaje¢ z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej. W zestawieniu nalezy ujac: liczbg uczniéw objetych
pomoca, liczbg godzin tygodniowo zaje¢ z zakresu pomocy, nazwisko nauczyciela
prowadzacego zajecia,

10) faktyczny i deklarowany czas pobytu dzieci w przedszkolu Ilub oddziale
przedszkolnym przy szkole podstawowej w roku szkolnym 2018/2019 i 2019/2020
(zalacznik nr 1),

11) faktyczny i planowany czas pobytu uczniéw w Swietlicy szkolnej w roku szkolnym
2018/2019 i 2019/2020 (zatacznik nr 2),

12) ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych w roku szkolnym 2019/2020(zatacznik
nr 3).

Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji na rok szkolny 2019/2020 przez

organ prowadzacy ustala si¢ do dnia 30 maja 2019 r.

W arkuszu organizacji przedszkola, szkoly, zespotu szkél nalezy uwzglednié

pracownikéw przebywajacych na urlopach bezplatnych, urlopach dla poratowania

zdrowia, urlopach macierzyriskich i wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu). W

przypadku jakichkolwiek zmian nalezy dokonaé korekty tego wykazu w aneksach.



W przypadku zmian w organizacji pracy przedszkola, szkoly, zespotu szkét w stosunku
do projektu ztozonego w kwietniu dyrektor zobowiazany jest zlozy¢ aneks nr 1 do arkusza
organizacyjnego w terminie do 29 sierpnia 2019 r. do organu prowadzacego w formie
papierowej w 2 egzemplarzach wraz z zalacznikami (wykaz zalacznikéw analogiczny jak

przy arkuszu organizacyjnym).
Aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego (zalacznik nr 4) zatwierdza organ prowadzacy do

1 wrzesnia 2019r.

. Nieprzedlozenie aneksu nr 1 do arkusza organizacyjnego w terminie okreSlonym w ust. 4
skutkuje wszczeciem procedury odwolawczej ze stanowiska dyrektora w trybie art. 38 ust.
1 pkt. 1 lit a-b ustawy o systemie o$wiaty oraz prowadzeniem pracy przedszkola, szkoly
lub zespohu szk6t na podstawie zatwierdzonego w maju arkusza organizacyjnego.

. Kazda zmiana w organizacji pracy przedszkola, szkoly, zespolu szk6t w trakcie roku
szkolnego wymaga sporzadzenia aneksu do arkusza organizacyjnego dostarczonego do
organu prowadzacego w 2 egzemplarzach. Aneks wymaga szczegélowego uzasadnienia
i powinien by¢ zlozony co najmniej na 5 dni roboczych przed data wprowadzenia zmian
(skrécenie terminu mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach). Niedopuszczalne jest
wprowadzenie zmian przed zatwierdzeniem aneksu.

. Wszystkie aneksy do arkusza organizacyjnego sporzadzane w trakcie roku szkolnego
powinny by¢ opieczetowane pieczatka szkoly, podpisane przez dyrektora oraz opatrzone
stosownym komentarzem.






Zatacznik Nr 1

Faktyczny i deklarowany czas pobytu dzieci
w przedszkolu lub oddziale przedszkolnym przy szkole podstawowej
w roku szkolnym 2018/2019 i 2019/2020

Liczba uczniow faktyczna/zadeklarowana w przedszkolu / oddziale przedszkolnym przy szkole podstawowej:

Lp. GOdZdi:;’ (od poniedzialek wtorek $roda czwartek Piatek
2018/2019 | 2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020

1. 6.30-7.00

2. 7.00-7.30

3: 7.30- 8.00

4. 8.00- 8.30

5. 8.30-9.00

6. 9.00- 10.00

78 10.00- 11.00

8. 11.00- 12.00

9. 12.00- 13.00

10. | 13.00-13.30

11. | 13.30- 14.00

12. | 14.00- 14.30

13. | 14.30-15.00

14. | 15.00-15.30

15. | 15.30-16.00

16. | 16.00-16.30

data, pieczatka i podpis dyrektora




Zalacznik Nr 2

Faktyczny i planowany czas pobytu uczniéw w swietlicy szkolnej
w roku szkolnym 2018/2019 i 2019/2020

Liczba uczniéw faktyczna/zadeklarowana w szkole:

Godzina
(od do)

poniedzialek

wtorek

$roda czwartek piatek

2018/2019

2019/2020

2018/2019

2019/2020

2018/2019

2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020 | 2018/2019 | 2019/2020

7.00-7.30

7.30- 8.00

8.00- 8.30

bl Bl el

8.30-9.00

9.00-
10.00

10.00-
11.00

11.00-
12.00

12.00-
13.00

13.00-
13.30

13.30-
14.00

14.00-
14.30

14.30-
15.00

15.00-
15.30

15.30-
16.00

data, pieczatka i podpis dyrektora




Zatacznik Nr 3

Ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych w roku szkolnym 2019/2020

Staz
Typ

=
W
PRACOWNICY . g | pracy/ ) Nauczany Liczba
PEDAGOGICZNI Weake L g B qap | Swowiske | mior | 2 | gpodin
@ placéwki
ped.
1 2 3 4 5 6 7
NAUCZYCIELE POSZUKUJACY PRACY

PRZEWIDZIANI DO
ZWOLNINIA
Z ART. 20 KN

OFERTY PRACY

WAKATY NA
STANOWISKACH

PEDAGOGICZNYCH

* w przypadku nauczycieli poszukujacych pracy nalezy wpisa¢ wszystkie typy szkoV placéwek i przedmioty, do nauczania ktérych

nauczyciel posiada kwalifikacje

data, pieczatka i podpis dyrektora
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