ZARZADZENIE NR 48 JA04
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 27 lutego 2014 r.

w sprawie organizacji roku szkolnego 2014/2015 w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez gmine
Skarzysko-Kamienna.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8 oraz art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity - Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie oswiaty (tekst jednolity - Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje dyrektoréow przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow, dla ktorych organem
prowadzgcym jest gmina Skarzysko-Kamienna do opracowania projektow organizacyjnych placéwek o$wiatowych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami MEN w tej sprawie oraz zasadami organizacji roku szkolnego 2014/2015
stanowigcymi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej - Panu
Grzegorzowi Malkusowi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Roman Wojcieszek

Zalacznik do Zarzadzenia Nr #3/}«014
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 27 lutego 2014 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
Zasad organizacji pracy i standaryzacji w placowkach
oswiatowych gminy Skarzysko-Kamienna.”

~ WYTYCZNE DO OPRACOWANIA )
PROJEKTOW ORGANIZACYJNYCH PRZEDSZKOLI I SZKOL
NA ROK SZKOLNY 2014/2015

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ustala si¢ jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow, prowadzonych przez
gming Skarzysko-Kamienna — stanowigce podstawe do opracowania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny
2014/2015.

§2

llekro¢ w dalszej czgsci wytycznych jest mowa o:

1) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Skarzysko-Kamienna reprezentowang przez
Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna,
2) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkole podstawowa, gimnazjum, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Skarzysko-Kamienna,
3) dyrektorze — nalezy rozumie¢ dyrektora jednostki o ktorej mowa w pkt. 2,
4) roku szkolnym — nalezy przez to rozumiec okres pracy szkoty od dnia 01 wrzesnia 2014 r. do dnia 31 sierpnia
2015 r.

§3
I. Zaopiniowany i zatwierdzony przez organ prowadzacy arkusz organizacji szkoty stanowi dla dyrektora
podstawg do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych.

2. Projekt organizacji szkoty winien okresla¢ zgodnie z planem nauczania przyjetym dla danego etapu
edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

1) tygodniowy wymiar obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych,
2) liczbg godzin pozostalych zajeé, tj.:

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostaty rozdysponowane,

b) przyznanych przez organ prowadzacy na wniosek dyrektora szkoty,

¢) religii, zgodnie z odregbnymi przepisami,

d) wychowania do zycia w rodzinie, zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

e) pracy nauczyciela-bibliotekarza oraz nauczyciela-opiekuna swietlicy,

f) pracy nauczycieli specjalistow (pedagog, logopeda, psycholog i innych) — w przypadku uzyskania zgody
organu prowadzacego na zatrudnienie,

g) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),

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

1) zaje¢ specjalistycznych zorganizowanych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MEN w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i
placowkach,

3) liczbg ucznidow w poszczegdlnych oddziatach,
4) liczbg godzin wynikajacych z podziatu na grupy,
5) liczbe dzieci w poszczegdInych oddziatach z podziatem na liczbe chlopcow i dziewczat,

6) liczbg godzin realizowanych w klasach tgczonych.



II. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

§4
1. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudniani:
1) nauczyciele o petnych kwalifikacjach, okreslonych w przepisach prawa o$wiatowego,
z gminnych samorzadowych placowek oswiatowych, ktorzy traca lub wezesniej utracili prace,
w wyniku zmian organizacyjnych w sieci szkot,
2) nauczyciele, ktorzy winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowigzujagcego pensum godzin,
3) absolwenci szkot wyzszych z pelnymi kwalifikacjami,
4) nauczyciele emeryci i rencisci, z petnymi kwalifikacjami, wylgcznie za zgodg organu prowadzacego i tylko na
okres zastgpstwa — nie dtuzszy niz do konca zaj¢¢ edukacyjnych w roku szkolnym.

2. Zawieranie ,,umoOw na zastgpstwo” wynikajgcych z dhuzszych nieobecnosci nauczycieli jest dopuszczalne
w formie aneksu do projektu organizacyjnego.

3. Ustala sig, ze dluzsza nieobecnos¢ nauczyciela to nicobecnosé:
1) powyzej 4 tygodni dla nauczycieli klas szkot podstawowych i gimnazjow,
2) powyzej 2 tygodni dla oddziatéw przedszkolnych oraz przedszkoli.

4. W sytuacjach naglych i wyjatkowych dyrektor ustala swojg decyzje z organem prowadzgcym.
§5
1. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacyjnym placowki nalezy wprowadzaé aneksem.

2. Nalezy unika¢ zatrudnienia nauczycieli, ktorzy majg zagwarantowany petny etat w innej szkole. Tylko jedna
umowa moze wigza¢ nauczyciela zatrudnionego w gminie Skarzysko-Kamienna.

3. Nauczyciel zatrudniony w pelnym wymiarze w danej szkole zobowigzany jest pracowac przez pi¢¢ dni
w tygodniu z wylaczeniem sytuacji okreslonych w ustawie Karta Nauczyciela.

§6

1. Ilos¢ etatow nauczycieli (wychowawcow) swietlicy zalezy od ilosci uczeszczajagcych wychowankéw oraz
lacznej ilosci godzin ich przebywania w $wietlicy 1 winna wynikac¢ z algorytmu:

Letat =[(uxh):5]:25
gdzie:

u — liczba dzieci, ktéra na pisemny i uzasadniony wniosek rodzicow musi dluzej przebywac

w szkole,

h — $rednia dzienna liczba godzin przebywania dzieci w swietlicy, zgodnie z deklaracja rodzicow,
5 — srednia dzienna liczba godzin pracy wychowawcy,

25 — zatozona liczba wychowankéw w grupie w Swietlicy.

2. Nauczycieli-bibliotekarzy nalezy zatrudnia¢ proporcjonalnie do ilosci ucznidow szkoty wedtug nastepujacej
zasady: Y etatu przystuguje do 150 uczniow, Y4 etatu powyzej 150 uczniow, 1 etat przystuguje powyzej 300
uczniéw szkoly.

3. Dyrektor moze zatrudnia¢ psychologow, logopedow oraz innych specjalistow wg potrzeb szkoty tylko
1 wytacznie po uzyskaniu zgody organu prowadzacego.



§7
Dyrektor zobowiazany jest do szczegolnej polityki kadrowej majac na uwadze takie organizowanie pracy,

w tym przydzialu godzin ponadwymiarowych, aby umozliwia¢ nauczycielom osigganie Sredniego
wynagrodzenia, o ktérym mowig przepisy art. 30a i 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

III. STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
§8
1. Ilo$¢ etatow administracyjno-obstugowych powinna wynikaé¢ z faktycznych potrzeb placowki oraz zakresow

obowiazkow stuzbowych, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie przez pracownikow czasu pracy poprzez
wypelnienie obowiazkami zakreséw czynno$ci oraz racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi.

2. Maksymalng ilos¢ etatoéw administracyjno-obstugowych tworzy suma etatow obliczonych dla poszczegdlnych
placowek na podstawie ponizszego algorytmu. W przypadku placowek gdzie powstang mozliwosci
zwigkszenia zatrudnienia z zastosowania algorytmu, nie daje to podstawy dla dyrektora do zawierania
nowych umow o prace, a jedynie mozliwos¢ przesuniecia z innego likwidowanego stanowiska.

3+ (0,0185 x u)

Gdzie u — oznacza $rednioroczng liczbg uczniow w placowce z poprzedniego roku szkolnego.

1) Ustala si¢ jednolity wykaz stanowisk dla bloku administracji: sekretarz szkoly, gtéwny ksiegowy, starszy
ksiggowy, ksiegowy, gltowny specjalista, specjalista do spraw finansowych, starszy specjalista, starszy
referent, referent, samodzielny referent.

2) Ustala si¢ jednolity wykaz stanowisk dla bloku obstugi: starszy rzemieslnik, rzemieslnik, konserwator,
dozorca, robotnik gospodarczy, sprzataczka, starszy wozny, wozny, wozna oddziatlowa, opiekunka
dziecigca, pomoc nauczyciela.

3)Ustala si¢ w puli przystugujacych z algorytmu etatow dodatkowo dla SP Nr 1 — 1,5 etatu z tytutu obstugi
kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz 1 etat w SP Nr 13 z tytulu obstugi bhp pozostatych placowek
oswiatowych.

3. Dla placowki prowadzacej blok zywienia, ilos¢ pracownikow administracyjno-obstugowych zwigksza si¢
o pule etatéw wyliczong na podstawie algorytmu:

0,75 + (0,0097 x 1p)

Gdzie lp — oznacza $redniomiesigczng liczbe positkow wydang od wrzesnia do kwietnia roku poprzedniego.

1) Ustala si¢ jednolity wykaz stanowisk dla bloku zywienia: starszy intendent, intendent, intendent-
zaopatrzeniowiec, szef kuchni, kucharz, pomoc kuchenna.

4. W przypadku zywienia przez dostawce z innej placéwki lub podmiot zewnetrzny, liczbe etatow, o ktérych
mowa w ust. 3, mozna zwiekszy¢ o 0.5 etatu. W takiej sytuacji wymagana jest zgoda organu prowadzacego.

IV. STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW
§9

1. Liczba wychowankoéw w oddziale w przedszkolach samorzadowych nie powinna przekracza¢ 25, z tym ze:



1) liczba dzieci w oddziale 9-godzinnym nie moze by¢ nizsza niz 20,

2) jezeli liczba dzieci w oddziale 9-godzinnym bedzie nizsza niz 20 nie tworzy si¢ takiego oddziatu — pozostaje
wtedy oddziat 5-godzinny.
2. Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej nie moze przekraczac 25.

3. Rekrutacje do przedszkoli nalezy przeprowadzic¢ do 14 kwietnia i uja¢ w arkuszu organizacyjnym. Rekrutacja
odbywa si¢ na podstawie obowigzujgcych przepisow w ustawie o systemie oswiaty.

§10

W roku szkolnym 2014/2015 i latach nastepnych nie tworzy si¢ oddziatow ,,0” w szkotach podstawowych,

a w przypadku oddziatow integracyjnych i terapeutycznych nalezy w pierwszej kolejnosci kierowac si¢ zasadami
dla edukacji wlgczajacej. Podstawg zakwalifikowania ucznia do grupy o szczegdlnych potrzebach edukacyjnych
jest przedstawienie stosownego orzeczenia badz opinii.

1. Nauczanie w klasach I-II1 szkoty podstawowej winno odbywac¢ si¢ w oddziatach liczacych nie wigcej niz 25
uczniow.

2. Liczba uczniéw w oddziale w klasach IV-VI szkoly podstawowej powinna zawiera¢ si¢ w przedziale 28 - 30,
natomiast liczebnos¢ oddzialow w gimnazjach powinna zawierac si¢ w przedziale 30 - 34 uczniow.

3. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzgcym, obnizenie liczebnosci tych oddziatow szkolnych,
w ktorych wystepuje znaczna ilo$¢ ucznidw posiadajgcych orzeczenia lub aktualne opinie poradni
psychologiczno-pedagogicznych lub innych poradni specjalistycznych.

4. Zmiana limitow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, moze nastgpi¢ rowniez w innych szczegolnie uzasadnionych
sytuacjach, w takim przypadku wymagana jest zgoda organu prowadzacego.

5. Ilos¢ oddziatéw nalezy uzgodni¢ z organem prowadzgcym w terminie do 20 kwietnia 2014 r. Uzgodnienie to
winno by¢ dokonane przed sporzadzeniem arkuszy organizacyjnych i poddaniem ich opiniowaniu na posiedzeniu
rady pedagogiczne;j.

6. Dyrektorzy szkot podstawowych w pensum nauczycieli wychowania fizycznego planuja obowiazkowa nauke
ptywania dla klas IT w ujeciu 2 godzin na oddziat liczacy do 15 uczniéw i 4 godzin na oddziat liczacy powyzej
15 ucznidow.

7. W ZSP Nr 1 zwigksza si¢ tygodniowa pule godzin z wychowania fizycznego w oddziatach IV-VI szkoty
podstawowej oraz I-11I gimnazjum, realizujacych rozszerzony program klas o profilu sportowym.

§ 11

Funkcjonowanie swietlic przewiduje si¢ tylko w przypadku , gdy istnieje udokumentowana potrzeba
zapewnienia opieki dzieciom, ktore ze wzgledu na czas pracy rodzicow musza dtuzej przebywac w szkole. W
szkolach, w ktdérych zorganizowana jest Swietlica szkolna, liczba uczniow w grupie zaje¢ swietlicowych nie

powinna przekraczaé 25.
§ 12

1. W szkotach dziatajagcych w szczegolnie trudnych warunkach demograficznych dopuszcza si¢ organizacjg
nauczania w klasach taczonych, w tym polfaczenie zaje¢ prowadzonych w oddziale przedszkolnym z zajg¢ciami
prowadzonymi w klasie .

2. Laczenie klas w szkotach podstawowych nastepuje, gdy liczebnosé¢ oddziatow wynosi do 12 uczniow.
3. Klasy z liczba uczniéw mniejsza niz 12 taczy si¢ z klasa nizsza lub wyzsza na tym samym etapie edukacyjnym

nauczania (I — III lub IV-VI), z tym ze oddzial taczony nie moze liczy¢ wigeej niz 24 uczniow.

4. Laczenie klas odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:



1) w klasach I-III szkotly podstawowej taczenie obejmuje minimum 1/3 - (tj .33 %) obowigzkowych zajec
edukacyjnych oraz wszystkie zajecia dodatkowe,

2) w klasach 1V-VI szkoly podstawowej laczenie obejmuje nastepujace przedmioty: wychowanie fizyczne,
muzyka, plastyka, technika, informatyka, religia oraz zajecia dodatkowe.

5. Decyzje w sprawach watpliwych podejmuje organ prowadzacy.
§ 13

1. Zasady podzialu na grupy na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych tj.: informatyka, technologia
informacyjna, je¢zyki obce, wychowanie fizyczne oraz zajgcia edukacyjnych z zakresu ksztalcenia ogolnego, dla
ktorych z treci programu nauczania wynika koniecznos¢ prowadzenia ¢éwiczen, w tym laboratoryjnych,
okreslajg stosowne akty prawne.

2. Zasady podziatu na grupy podczas zaje¢ edukacyjnych z edukacji dla bezpieczenstwa, obejmujgcych
prowadzenie ¢wiczen w zakresie udzielania pierwszej pomocy, okreslajg przepisy rozporzadzenia MEN w
sprawie sposobu realizacji edukacji dla bezpieczenstwa.

3. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzacym, obnizenie liczebnosci grup w klasach, w ktérych
wystepuje znaczna ilos¢ ucznidow posiadajacych orzeczenia lub aktualne opinie poradni psychologiczno-
pedagogicznych lub poradni specjalistycznych.

5. Przy podziale na grupy nie uwzglednia si¢ uczniow realizujgcych nauczanie indywidualne.

V. ZASADY ORGANIZACJI DODATKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH ORAZ ZAJEC
POZALEKCYJIJNYCH

§ 14

Nie wyraza si¢ zgody na prowadzenie platnych z budzetu szkoty dodatkowych zaje¢ edukacyjnych oraz zajeé
pozalekcyjnych i pozaszkolnych. Tego rodzaju zaje¢cia , w tym finansowane ze Srodkow zewngtrznych powinny
by¢ organizowane w ramach godzin do dyspozycji dyrektora lub zamieszczane jako gedziny ponadwymiarowe,
o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela.

VI. ZASADY ORGANIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNO-WYROWNAWCZYCH,
SPECJALISTYCZNYCH, REWALIDACYJNYCH ORAZ NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO

§15

1. Zajecia dydaktyczno-wyrownawcze oraz zajecia ruchowe o charakterze korekcyjnym nalezy organizowaé
w ramach godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora lub godzin, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty
Nauczyciela.

2. Zajecia specjalistyczne: korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne, socjoterapeutyczne oraz inne zajgcia
o charakterze terapeutycznym nalezy organizowac zgodnie z rozporzadzeniem MEN w sprawie zasad udzielania
1 organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach.

3. Dzieciom i uczniom posiadajacym orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego nalezy organizowac zajgcia
rewalidacyjne zgodnie z rozporzadzeniem MEN w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach i
oddziatach ogdlnodostepnych lub integracyjnych.

4. Liczbe godzin przeznaczonych na organizacj¢ zaj¢¢, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, dyrektor szkoty
zobowigzany jest ustali¢ w arkuszu organizacyjnym w porozumieniu z organem prowadzacym w terminie do 20
kwietnia ( 2 godz. tyg.). Zachodzace w tym zakresie w ciagu roku zmiany, nalezy przedstawia¢ do zatwierdzenia
w formie aneksu



VII. HARMONOGRAM ZATWIERDZANIA ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO
§16

1. Dyrektorzy przedstawiaja arkusz organizacji szkoty dla kazdej szkoly osobno oraz zbiorczy dla zespotow
placowek, w wersji papierowej w 2 egzemplarzach oraz w wersji elektronicznej do zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta do 30 kwietnia 2014 r. wraz z:

1) szkolnym planem nauczania z podziatem na poszczegdlne etapy edukacyjne, z wyodrebnieniem kazdego roku
szkolnego.

2) wykazem pracownikow, o ktorych wiadomo, ze do konca 2014 r przejdg na emeryture lub rente.

3) wnioskami o opinig/zgod¢ organu prowadzacego ze szczegdtowym uzasadnieniem.

2. Arkusz organizacji szkoly winien zawiera¢ informacj¢ o zaopiniowaniu go przez rade pedagogiczng .

3. Arkusz powinien by¢ zamieszony w repozytorium platformy Sigma firmy Vulcan.
§ 17

Organ prowadzacy zatwierdza arkusz organizacyjny do 20 maja 2014 r.
§ 18

1. Dyrektorzy zobowigzani sa do 7 wrzesnia 2014 r. dostarczy¢ do zatwierdzenia uaktualniony arkusz
organizacji szkoty wraz z informacja o liczebnosci poszczegolnych klas, oddziatow i grup, z zastrzezeniem § 18
ust. 2.

2. Do uaktualnionego arkusza organizacyjnego dyrektorzy zobowigzani sg zalgczy¢ nastepujace dokumenty:
1) propozycje form realizacji obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego (z uzasadnieniem i adnotacja
o opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow),

2) propozycje zaje¢ wynikajacych z obowigzku realizacji godzin, o ktorych mowa w art. 42 ust 2 pkt. 2 Karty
Nauczyciela wraz z zasadami ich rozliczania.

3) harmonogram pracy biblioteki, logopedy, pedagoga, opiekuna swietlicy.
§19
Wszelkie zmiany w organizacji szkoty powstale w trakcie roku szkolnego, wprowadzane stosownymi aneksami,

nalezy zglasza¢ do akceptacji na co najmniej 5 dni przed data wprowadzenia zmian. Aneks powinien zawierac
opis 1 przyczyng zmiany.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. Laczny wymiar czasu pracy nauczyciela zatrudnionego w kilku szkotach prowadzonych przez Gming
Skarzysko-Kamienna nie powinien przekraczac¢ tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin powigkszonego
0 50% obowiazujacego tygodniowego pensum godzin.

2. W przypadku nauczycieli, ktéorym ustala si¢ pensum taczone ze wzgledu na realizacje zaje¢ w przedszkolu
oraz w szkole, nalezy do ustalenia pensum przyjac, iz obowigzujaca nauczyciela godzina zajg¢ w przedszkolu,
$wietlicy, bibliotece trwa 60 minut niezaleznie od rodzaju prowadzonych zajgc.

§ 21



Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa i w oparciu o plan
finansowy placowki. Dyrektorow szkot zobowiazuje si¢ do przestrzegania dyscypliny budzetowej. Adnotacja na
arkuszu zlozonym do zatwierdzenia powinna zawieraé: Arkusz organizacyjny jest opracowany zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego i zaopiniowany przez zwiazki zawodowe dzialajace
w placowece.

§22

Dla dyrektorow szkét czwartki winny by¢ dniami wolnymi od zaje¢ dydaktycznych.




