Załącznik do Zarządzenia Nr ZEAS.0050.03.2012 

Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

 z dnia 20.03.2012
Wytyczne do sporządzania arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych prowadzonych przez Gminę Piaseczno na rok szkolny 2012/2013
I. Postanowienia ogólne

1. Arkusz organizacji szkoły lub placówki opracowuje dyrektor na podstawie obowiązujących przepisów oraz niniejszych wytycznych.

2. Wprowadza  się następujące parametry:

I metoda dla szkół o liczbie uczniów powyżej 280 w szkołach podstawowych i 140 w gimnazjach  
- w szkole podstawowej I etap edukacyjny – 1,34
- w szkole podstawowej II etap edukacyjny – 1,65

- w gimnazjum – 1,90

- w oddziałach integracyjnych w szkole podstawowej dla celów wyliczenia limitów dodaje się do każdego oddziału 5 uczniów, w gimnazjum dodaje się 6 uczniów.

II metoda dla szkół podstawowych poniżej 280 uczniów dla gimnazjów poniżej 140 uczniów
Liczba godzin wynikająca z ramowego planu nauczania dla każdego oddziału oraz dodatkowy parametr do swobodnego wykorzystania w wysokości 0,35 godziny na ucznia we wszystkich typach szkół.
3.Arkusz organizacji szkoły powinien być adekwatny do przyznanego szkole lub placówce budżetu  z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów przy optymalnym wykorzystaniu środków finansowych.

4. Arkusz organizacji opracowuje dyrektor szkoły za pomocą programu komputerowego firmy VULCAN „Arkusz  Optivum” a następnie przesyła drogą elektroniczną do ZEAS poprzez repozytorium „Sigma Optivum”.

5. Dyrektor szkoły lub placówki przesyła do ZEAS projekt arkusza organizacji w formie elektronicznej za pomocą SIGMY przez  funkcję „zapisz arkusz w repozytorium” do dnia 
16 kwietnia 2012r.
6. Do dnia 30 kwietnia 2012r. dyrektor szkoły lub placówki przedkłada do ZEAS arkusz organizacji w formie papierowej w następującej formie:

a)  arkusz organizacji szkoły lub placówki (sklejona płachta) – 2 egzemplarze z dopiskiem „ Potwierdzam zgodnoś wydruku z danymi elektronicznymi zawartymi w pliku umieszczonym w repozytorium dnia ..................., (pieczątka i podpis dyrektora placówki) oraz opinią rady pedagogicznej. 
b) zestawienie danych (tabele pomocnicze określające wykorzystanie przyznanych limitów w ramach bonu organizacyjnego) – 2 egzemplarze

c) wykaz kadry pedagogicznej wraz z informacją o sposobie realizacji przez danego nauczyciela dodatkowych godzin wynikających z art. 42 ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela – 2 egzemplarze

d) szkolne plany nauczania – 2 egzemplarze


e) wykaz pracowników niepedagogicznych zawierający  ilość etatów na poszczególnych stanowiskach, 

f) przydział godzin na podstawie art. 42, ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela według załącznika nr 2

g) zajęcia dla uczniów organizowane w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej według załącznika nr 3
7. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoły, powstałe w trakcie roku szkolnego, należy zgłasza do zatwierdzenia w formie aneksu na co najmniej 7 dni przed datą wprowadzenia zmian.

8. Aneks Nr 1 do arkusza organizacji w formie elektronicznej uwzględniający wszelkie zmiany w planowanej organizacji pracy szkoły oraz aktualną liczbę uczniów, należy umieścić w repozytorium i przedstawić w formie pisemnej do dnia  27 sierpnia 2012r.
Przedstawiony do zatwierdzenia aneks powinien zawierać odpowiednie adnotacje. 

II.  Standardy dotyczące przyjmowania uczniów do szkół, tworzenia oddziałów oraz podziały na grupy .

1. Przyjęcie dzieci spoza obwodu nie może spowodować stworzenia dwóch klas w miejsce jednej i jest możliwe pod warunkiem  posiadania wolnych miejsc oraz spełnieniu warunków określonych w statucie szkoły i rozporządzenia MENiS z dnia 20 lutego 2004r w sprawie przyjmowania uczniów do szkół publicznych oraz przechodzenia z jednego typu szkół do innego (Dz.U. Nr 26, poz.232 z późn. zm.)
2. Liczba dzieci przyjętych spoza obwodu nie może wpłynąć na pogorszenie warunków nauki, np. dwuzmianowość.

3. Tworzenie klas sportowych jest możliwe po spełnieniu warunków określonych w rozporządzeniu MENiS z dnia 30 lipca 2002r. w sprawie warunków tworzenia, organizacji oraz działania klas i szkół sportowych oraz szkół mistrzostwa sportowego (Dz.U. Nr 126, poz. 1078)

4. Przy tworzeniu nowych oddziałów należy wziąć pod uwagę podział na grupy w kolejnych etapach edukacyjnych danego oddziału i kierować się zasadą uzyskiwania najlepszych efektów przy optymalnych środkach finansowych. 
5. W przypadku podziałów na grupy należy bezwzględnie stosować przepisy o ramowych planach nauczania.

6. W przedszkolach, po realizacji podstawy programowej, należy dokonać łączenia grup w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy nauczycieli

III. Wymiar godzin.

1.
Dyrektor szkoły może wyrazić zgodę na realizowanie przez nauczyciela zwiększonego tygodniowego wymiaru godzin na rok szkolny pod warunkiem, że zostanie to zatwierdzone w arkuszu organizacji szkoły na dany rok szkolny.

2.
Godziny ponadwymiarowe może mieć tylko ten nauczyciel który jest zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy.  
3.
Przydział godzin ponadwymiarowych dla dyrektorów i innych nauczycieli pełniących funkcje kierownicze może nastąpić tylko w sytuacji przekroczenia obowiązkowego pensum, wynikającego ze specyfiki nauczanego przedmiotu (prowadzonych zajęć) Nauczycielom korzystającym ze zniżki godzin ze względu na  pełnienia funkcji  doradcy metodycznego nie należy przyznawać godzin ponadwymiarowych.
4. 
Godziny wynikające z realizacji art. 42 ust.2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela należy przeznaczyć, w szczególności na : zajęcia wyrównujące szanse edukacyjne uczniów, organizację pomocy psychologiczno - pedagogicznej, opiekę świetlicową, zajęcia rozwijające zainteresowania uczniów.

5. Do arkusza organizacji należy dołączyć załącznik, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2, określający rodzaj przyznanych zajęć w ramach art. 42, ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela.

6. Realizując zadania na podstawie rozporządzenia z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz.U.nr 228, poz. 1487) należy przedstawić załącznik według wzoru stanowiącego załącznik Nr 3 wraz z poświadczonymi kopiami orzeczeń i opinii poradni psychologiczno-pedagogicznych 
7.
Godziny przyznane uczniom kontynuującym nauczanie indywidualne na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej, należy wpisać w arkusz organizacji. Organizowanie nauczania indywidualnego w trakcie roku szkolnego może nastąpić po zatwierdzeniu aneksu do arkusza organizacji z załączoną poświadczoną kopią orzeczenia.  
IV Zatrudnianie nauczycieli
1.
Dyrektor zatrudnia kadrę pedagogiczną zgodnie z określonymi limitami w ramach bonu organizacyjnego.
2.
W związku z kontynuowaniem wprowadzonego bonu organizacyjnego godziny poza limitem mogą być przeznaczone na:
-
zniżki dyrektorów i wicedyrektorów

-
nauczanie indywidualne

-
urlopy na poratowanie zdrowia

-
etaty nauczycieli przebywających w stanie nieczynnym

-
zniżki doradców metodycznych

-
zniżki związkowe

-
obowiązkowe zajęcia prowadzone w oddziałach zerowych oraz etaty świetlicy dla tych oddziałów,

-
 dodatkowe zajęcia sportowe w klasach sportowych

-
nauczycieli wspomagających w oddziałach integracyjnych

-
opiekę nad uczniami dowożonymi

-
zajęcia realizowane na podstawie orzeczeń: rewalidacyjne, terapeutyczne i rehabilitacyjne prowadzone z uczniami niepełnosprawnymi,

-
zajęcia z etyki, które generują dodatkowe godziny,

-
indywidualny program lub tok nauki,

-
zajęcia dla cudzoziemców,
-
godziny konieczne na podziały zajęć na grupy (wynikające z przepisów oświatowych) w dużych oddziałach szkół standaryzowanych drugą metodą.
3.
Stanowisko wicedyrektora tworzy sie zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola i publicznych szkół w przedszkolu liczącym co najmniej 6 oddziałów zaś w szkole liczącej co najmniej 12 oddziałów, dodatkowe stanowisko wicedyrektora tworzy się w szkole na kolejne 15 oddziałów, kolejne stanowisko wicedyrektora szkoły tworzy się przy kolejnych 20 oddziałach. 
4.
Polityka kadrowa prowadzona przez dyrektorów w roku szkolnym 2012/2013 powinna zmierzać  w kierunku równego rozłożenia godzin ponadwymiarowych między nauczycieli według stopni awansu w szczególności nauczycieli kontraktowych.
5.  
Zgodnie z przepisami prawa pracy obowiązującymi w placówkach oświatowych  wszelkie decyzje kadrowe należy podjąć do dnia 31 maja
V. Zatrudnienie pracowników niebędących nauczycielami

1. 
Dyrektor szkoły zatrudnia pracowników niebędących nauczycielami w ramach limitu określonego na podstawie liczby etatów pedagogicznych z pominięciem zniżek związkowych i doradców metodycznych, dowożenia uczniów, nauczania indywidualnego, urlopów zdrowotnych i stanów nieczynnych, uzupełnienie etatu oraz powierzchni użytkowej szkoły i powierzchni całkowitej gruntu w zarządzie szkoły.
2.
Etaty poza limitem obejmują pracowników kuchni:

-
1 etat intendenta 
-
1 etat kucharki i pomoce kuchenne łącznie w ilości nie przekraczającej 1 etatu na 80 obiadów

VI Postanowienia końcowe.
1.
Arkusz organizacji szkoły powinien być opracowany zgodnie z przepisami prawa oraz planem finansowym placówki. Dyrektor szkoły zobowiązany jest do przestrzegania dyscypliny budżetowej.

2. Należy bezwzględnie przestrzegać niniejszych wytycznych oraz określonych limitów.
Załącznik Nr 1 do wytycznych 
do sporządzania arkuszy organizacyjnych 
placówek oświatowych prowadzonych 
przez Gminę Piaseczno na rok szkolny 2012/2013

Wzór 
Aneks Nr ............/2012/2013
Do arkusza organizacji pracy ................................................................................................







(nazwa placówki)

1. Przyczyna zaistniałych zmian ...........................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

7. Okres trwania zmian: od .............................. do .......................................

8. Informacja o nauczycielach, którym przydzielono nowe zadania:

	Imię i nazwisko
	Kwalifikacje
	Realizowane zadania
	Suma realizowanych godzin łącznie

	
	
	Przedmiot
	Przed zmianą
	Po zmianie


	

	
	
	
	Klasa
	Liczba godzin
	klasa
	Liczba godzin
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


9. Informacja o opinii Rady Pedagogicznej ......................................................................
......................................................

   







 (pieczę i podpis dyrektora)

Zatwierdzam do realizacji:

Piaseczno, dnia ...........................

.....................................................

Załącznik Nr 2 do wytycznych 
do sporządzania arkuszy organizacyjnych 
placówek oświatowych prowadzonych 
przez Gminę Piaseczno na rok szkolny 2012/2013

Załącznik Nr 2

Wzór
Przydział godzin na podstawie art 42, ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela

	Imię i nazwisko nauczyciela
	Wymiar etatu
	Liczba przyznanych godzin w ramach art. 42, ust. 2 pkt 2
	Rodzaj zajęć 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


.................................................



........................................................


(data)






      (pieczątka i podpis dyrektora)

Załącznik Nr 3 do wytycznych 
do sporządzania arkuszy organizacyjnych 
placówek oświatowych prowadzonych 
przez Gminę Piaseczno na rok szkolny 2012/2013

Wzór

Zajęcia dla uczniów organizowane w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej
	Rodzaj zajęć
	Liczba uczniów z symbolem 

orz.-orzeczenie

op.-opinia

ob.-obserwacja nauczyciela i podanie klasy przy zajęciach wyrównawczych oraz rozwijających zainteresowanie
	Liczba godzin tygodniowo
	W tym art. 42 ust. 2 pkt 2 nazwisko nauczyciela i stanowisko, wymiar zatrudnienia
	W etacie nazwisko nauczyciela i stanowisko, wymiar zatrudnienia
	Ponadwymiarowe nazwisko nauczyciela i stanowisko, wymiar zatrudnienia

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


.................................................



........................................................


(data)






      (pieczątka i podpis dyrektora)

